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RESOLUCAO SENAC CR/PB N°. 010/2024

DISPOE SOBRE A AUTORIZACAO PARA
O FUNCIONAMENTO DO CURSO DE
HABILITACAO TECNICA DE NiVEL
MEDIO EM ADMINISTRACAO, NA
MODALIDADE PRESENCIAL,
INTEGRADO AO ENSINO MEDIO DO
SESC/PB PARA A UNIDADE OPERATIVA:
ESCOLA SENAC DOM ULRICO.

O Presidente do Conselho Regional do Servico de Aprendizagem
Comercial-SENAC, Administragcdo Regional no Estado da Paraiba, no uso
de suas atribuicdes legais e regulamentares.

CONSIDERANDO, as atribuicdes conferidas pelo art.20 da Lei n°12.513, de
26 de outubro de 2011, com a nova redacdo dada a esse artigo pela Lei
n°12.816, de 05 de junho de 2013, sobre a integrac&o do Senac ao sistema
Federal de Ensino, na condi¢do de mantenedor, podendo criar instituicdes
ou Unidades de Educagdo Profissional e Tecnolégica, com autonomia
para criagdo e oferta de cursos e programas de Educacdo Profissional e
Tecnoldgica;

CONSIDERANDO, a Portaria n° 984, de 27 de julho de 2012 que dispde
sobre a infegragc@o dos Servicos Nacionais de Aprendizagem ao Sistema
Federal de Ensino, no que tange aos cursos técnicos de nivel médio.

CONSIDERANDO, A Lein® 13.415/2017 que alterou a Lei de Diretrizes e Bases
da Educagdo Nacional e estabeleceu uma mudanca na estrutura do
ensino médio e definindo uma nova organizacdo curricular, mais flexivel,
que contemple uma Base Nacional Comum Curricular (BNCC) e a oferta
de diferentes possibilidades de escolhas aos estudantes, os itinerdrios
formativos, com foco nas dreas de conhecimento e na formacéo técnica
e profissional.

CONSIDERANDO, que o Servico Social do Comércio — SESC/PB, possui o
Ensino Médio, autorizado pelo Conselho Estadual de Educacao.

CONSIDERANDO que a escola do Senac Dom Ulrico, estd equipada com
recursos fecnoldgicos e didatico pedagogico adequados as exigéncias
do curso e as determinagdes constantes nas legislacdes educacionais
vigentes e do modelo pedagdgico Senac;

Servigo Nacional de Aprendizagem Comercial - Administragdo Regional - Paraiba
Rua Des. Souto Maior, 291 — 2° andar « Centro » CEP 58013-190 - Jodo Pessoa - Paraiba
Tel.: (83) 3208-3100/3208/3169 — CNPJ.:03.609,783/0001-01 — e-mail:senac@pb.senac.br



SenaC

o - Fecomeércio
o -~ Sesc

CONSIDERANDO, que a Equipe Técnica Pedagdgica Sesc/Senac formatou
o Projeto Politico e Pedagdgico do Curso Técnico Integrado ao Ensino
Médio Sesc-Senac, em conformidade com a Educagdo Profissional e
Tecnologica, como também, observando o curriculo do ensino médio,
composto pela (BNCC) - Base Nacional Comum Curricular, nos termos do
artigo 10 da Resolug&o CNE/CEB n° 3/2018, que o Curriculo do Ensino
Médio deve ser composto pela Formagdo Geral Bdsica (FGB) e por
ltinerdrios Formativos (IF), partes indissocidveis de um mesmo todo,
organizados por meio da oferta de diferentes arranjos curriculares, para
autorizagcdo do Conselho Regional do Senac/PB:

RESOLVE, Ad Referendum do Conselho Regional:

Art. 1° - Autorizar o funcionamento do curso de Habilitag@o Técnica de
Nivel Médio em Administrac&o, na modalidade Presencial, integrado ao
Ensino Meédio, com execucéo compartihada do Servico Nacional de
Aprendizagem Comercial - SENAC/PB e do Servico Social do Comércio
SESC/PB, na Unidade Escola SESC/ SENAC Dom Ulrico em Jodo Pessoa no
Estado da Paraiba.

Art. 2° - Aprovar o documento - Projeto Politico Pedagdgico do Curso
Técnico integrado ao Ensino Médio Sesc/Senac Paraiba, que contém os
objetivos, com referéncias educacionais, filoséficos e pedagdgicos,
ampliando significativamente o entendimento sobre g importancia das
teorias educacionais e sua aplicabilidade em questdes relativas ao mundo
do frabalho, respaldado na Lei 9.394/96 — Lei de Diretrizes e Bases da
Educagdo Nacional - LDB, na BNCC - Base Nacional Comum Curricular e
nos documentos regulamentadores da educacdo profissional e técnica
de nivel médio do Sistema Federal de Ensino, a serem adotadas, parte
integrante desta Resolucéo.

Art. 3° - Esta Resolugdo entra em vigor a partir da data de sua assinatura.

Jodo Pessoaq, 15 de abril de 2024.

José Marconi'Medeiros de Souza
Presidente do\CR/SENAC/PB
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EXPEDIENTE

Elaboracdo e Colaboragdo
Senac

Vera Licia da Silva - Diretoria de Educagdo Profissional
Samara Romilda da Silva Souza — Técnica de Educagao Profissional

Vantsia de Oliveira Santos — Técnica de Educagdo Profissional Equipe Gerencial e
Técnico-Pedagdgica do Senac

Escola Senac Dom Ulrico: Tamara Gongalves de Sousa — Gerente da Escola Senac
Dom Ulrico

Jocelma Dantas de Melo Cesario — Supervisora Pedagdgica Escola Senac Dom Ulrico
Aucyelle Rodrigues — Supervisora Pedagdgica Escola Senac Dom Ulrico
Mozani Leite de Arajo — Supervisora Pedagdgica Escola Senac Dom Ulrico

Revisio e Reprodugdo Grafica — Setor de Produgao e Utilizacao de Meios Instrucionais — SPUMI
Editoracdo Eletrénica e Artes — Setor de Marketing e Comunicagdo

Claudia Germana Maciel Leal — Diretora de Agoes Sociais
Matilde Gongalves Mendes — Coordenadora de Educagao
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SENAC/DR/PB. Projeto Politico- Pedagdgico do Curso Técnico de Administracao Inte-
grado ao Ensino Médio Sesc-Senac Paraiba. Inclui bibliografia. 12 Edicdo. Versao
2024, 63 p.
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Apresentacdo do Projeto Politico-Pedagogico do Curso
Técnico Integrado ao Ensino Médio Sesc-Senac Paraiba

Este documento contém os objetivos, metas,diretrizes e orientacoes do fazer
pedaggico que norteardo a nova proposta de Educagao Profissional Técnica Integrada ao
Ensino Médio regular, realizada emparceria entre as instituicoes Senac e Sesc na Paraiba.A
proposta da Educagdo Profissional Técnica Integrada ao Ensino Médio foi aprovada, a partir
de seus dois Conselhos Regionais Sesc-Senac, nos termos dos Artigos 20 e 20 - A da Lei n.°
12.513/2011, na redacéo dada pela Lei n.0 12.816/2013, que concedeu autonomia para o
regime de colaboragdo e de Intercomplementaridade. A exemplo do Parecer CNE/CEB n.° 12/2011,
a parceria Sesc-Senac atendera as premissas com conteldo integrado, pois todas as Unidades
Curriculares, mesmo diferenciando-as das areas de conhecimento com a da habilitagdo técnica,
terdo como foco, formar o aluno um cidaddo e um profissional para viver em sociedade.

Como sabemos, o Ensino Médio é a etapa final da educagdo basica e sendo assim, tem
a premissa de consolidar e aprofundar os conhecimentos adquiridos no ensino
fundamental, bem como subsidiar no que concerne a escolha vocacional do sujeito.
Nesse contexto, € uma etapa que se insere na construgdo do conhecimento, bem como na
construcdo da cidadania e do mundo do trabalho.

De acordo com a lei n.9 13.415, de 16 de fevereiro de2017, no seu Artigo 36 "O
curriculo do ensino médio serd composto pela Base Nacional Comum Curricular e por itinerarios
formativos, que deverdo ser organizados por meio da oferta de diferentes arranjos curriculares,
conforme a relevancia para o contexto local e a possibilidade dos sistemas de ensino, a saber:

I. linguagens e suas tecnologias;

II. matematica e suas tecnologias;

Il ciéncias da natureza e suas tecnologias;
IV. ciéncias humanas e sociais aplicadas;
V. formagcao técnica e profissional”.

0 V Itinerario Formativo é a formacao técnica eprofissional, ou seja, 0s cursos de
Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio, que podem ser desenvolvidos nas formas,
articulada integrada na mesma instituicdo de ensino, ou articulada concomitante em instituicdes
deensino distintas, mas com projeto pedagdgico unificado, mediante convénios ou acordos de
Intercomplementaridade, visando ao planejamento e ao desenvolvimento desse projeto
pedagdgico unificado na forma integrada.

O Sesc e o Senac Paraiba, apresentam um acordode Intercomplementaridade para
atender & legislacdo educacional vigente, através do Projeto Politico Pedagagico (PPP), tendo em
vista a duracdo de cada ano letivo para turma de Ensino Médio, podendo ser revisado e
reconstruido sempre que se fizer necessario, levando em consideragao as necessidades pedagdgicas
de toda a comunidade escolar. Desse modo, o PPP se constitui assim como um documento que
norteia e apresenta a identidade e vivéncia da escola, possibilitando a comunidade escolar viver um
permanente processo de discussdo dos fazeres e saberes da escola.
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As agbes técnicas e pedagdgicas serdo orientadas por meio deste documento em
construgdo/revisao coletiva permanente, fundamentado nas determinacdes da LDBEN n.0 9.394/96,
nos Parametros Curriculares Nacionais do Ensino Médio, Resolugdes Nacionais Fundamentais:
Resolugao CNE/CEB n.o 06/2012, Resolugdo CNE /CEB n.0 03/2018, Resolugdo n.© 005/2023 do
Conselho Regional do Servico de Aprendizagem Comercial Senac/PB e Resolugdo Sesc DR/PB
N9=mmrmmmmee .

0 objetivo do Projeto Politico-Pedagégico é delinear um “mapa”, entre as instituigdes Sesc
e Senac/PB, discutindo concepgdes e buscando fundamentagéo tedrica para conhecermos melhor
o protagonista do nosso trabalho didrio, ou seja, 0 educando, e promover seu desenvolvimento de
forma integral por meio do fazer pedagdgico.
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Missao, Visao e Valores

A natureza institucional do Sesc e Senac esta relacionada ao comprometimento e ao
empenho em atender ao que estd explicitado nas Missdes, Visdes e Valores:

Missdo

Educar para o trabalho, de forma inovadora e inclusiva,
em atividades do comércio de bens, servicos e turismo.

( Visao
Transformar vidas e fortalecer o setor de comércio
de bens, servicos e turismo,

(Valores

Etica e Transparéncia; Diversidade; Inovacio;
Sustentabilidade e Transformacao Social.
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Aspectos Organizativos

A ESCOLA SENAC DOM ULRICO, CNPI:
03.609.783/0007-99, situada na Av. Jodo
Machado, 1214, Centro, CEP: 58013- 522,
Jodo Pessoa/PB: unidade educacional criada
em 02 de janeiro de 2012, buscaatuar forte-
mente na Educacdo profissional nos eixos de
Informagdo e Comunicagdo, Gestdo e Nego-
| cios, Produgdo Cultural e Design e Ambiente
e Saude, de forma a atender a demanda da
regido, para a formagao e atualizagdo de pro-

- fissionais em cursos de Formagao Ini-
cial/Continuada e Educagao Técnica de N1ve| Médio. Para tanto, a equipe administrativa e
pedagdgica preocupa-se com a satisfagao das necessidades da comunidade em que esta inse-
rida. Neste contexto, o Servigo Nacional de Aprendlzagem Comercial oferece o Programa Senac
de Gratuidade (PSG), em que sdo executadas agdes educacionais para o segmento de comeércio
de bens e servicos,cumprindo assim, parte de seu compromisso social.

A Proposta Integrada Sesc-Senac sera implantada, pela primeira vez, em fungao
da demanda oriunda dos alunos do Ensino Médio do Sesc na Unidade Complexo Educacional
Sesc Senac Dom Ulrico. A reconhecida qualidade neste atendimento, vem exigindo, cada
vez mais, 0 investimento no prosseguimento da integragdo do ensino médio com a
profissionalizagao.

Desta forma, garantindo os objetivos aime;ados pelo Sesc e Senac, no seu efetivo
empenho na area da Educaggo.Ao permitir o acesso a educacdo basica ao comerciario, seus de-
pendentes e comunidade em geral, a parceriaSesc-Senac/PB vem propor o desenvolvimento de um
Ensino Médio junto com Projeto Politico-Pedagdgico do Curso Técnico Integrado ao Ensino Médio
Sesc-Senac a formagdo técnica para o trabalho, cujo objetivo € fornecer uma educagao de quali-
dade, dentro da perspectiva inclusiva e de educagdo continuada, por acreditar no pressuposto do
resgate da cidadania e efetiva inclusdo no exercicio da mesma.

Os alunos do Ensino Médio e Técnico, nas Unidades Sesc-Senac Dom Ulrico, terdo acesso
n3o so as salas de aula como também & biblioteca fisica e virtual deambas as instituigdes, que
dispdem de um amplo acervobibliografico, além de outros espagos proprios para atividades
esportivas, culturais, sala make e laboratdrios.Tais espagos se caracterizardo por um trabalho de
exce-1éncia didatico-pedagdgico, integrando os objetivos curriculares a um amplo leque de
exigéncias socioculturais. A matriz curricular esté alinhada ao novo Ensino Médio, ao curso Teécnico
em Administragao.

Como a premissa & sempre expansao dos servigos ofertados, O Sesc se une ao Senac
na perspectiva de contemplar a proposigao langada pelo MEC por meio do novo formato do Ensino
Médio, e nesse intuito ofertar aqualificacdo profissional, fomentando a formagao para o0 mundo do
trabalho, sem perder a esséncia da formagdo do curriculo basico aonde possibilita os jovens a
serem e estarem aonde se sentirem mais integrados, seja no mundo do trabalho ou nos bancos
académicos. Sendo assim, ao final do ensino médio o aluno recebera alémdo certificado do
ensino médio reqular também o certificado do curso tecnico ou profissionalizante que cursou.




” - "
Fecomeércio PB
Sesc Senac

Metodologia

PI‘II‘ICIP!05 | Educacao J Pessoad B TrabarhoJ Responsabilidade)
Educacionais Profissional Social

T logi a i
W ecnologia da Informagay GestéoJ Aprendizagem e)

e Comunicacdo Conhecimento

As Unidades Educacionais do Senac Paralba sdo orgdos de execucao da
atividade fim da Instituicdo, por meio das praxis da educagao profissional, em
atendimento as demandas do mundo do trabalho. As concepgoes filosoficas sdo
fundamentadas na Educagdo Profissional, nas Pessoas, no Mundo, no Trabalho, na
Responsabilidade Social e na Educagdo, alicercam a metodologia da proposta do Modelo
Pedagdgico Senac no fazer educativo, na perspectiva da formagao humana e do trabalho.

Educagdo Profissional - Enfase na aprendizagem voltada ao desenvolvimento de
habilidades, competéncias, autonomia e cidadania, para uma formagao integral do ser
humano e a promogdo de suas potencialidades profissionais. A educacdo proporciona
condicbes para o aluno aprender a aprender; aprender a fazer; aprender a conviver e
aprendera ser, valorizando a busca de alternativas e solugdes de problemas. Nesse
sentido, permite ao estudante lidar com situagdes relacionadas as esferas pessoal, social
e profissional, preparando-o para acompanhar e responder aos desafios da sociedade
e do mundo do trabalho.

Pessoas - Com a conviccdo de que o diferencial competitivo das organizacdes decorre da
qualidade dos talentos humanos, portanto busca desenvolver e manter equipes competentes,
motivadas e com alta capacidade de agregagdo de valores a Instituicio e aos seus alunos.
Entende-se como ser situado historicamente no mundo e constituido a partir de aspectos
naturais, sociais, politicos, culturais e econdmicos. Ao buscar solugdes para os problemas
relacionados a manutencdo da vida, o ser humano adquire e desenvolve novos
conhecimentos, ampliando sua interagdo com os outros e com o ambiente em que vive.
Diante dessa capacidade de transformar a natureza e de produzir conhecimento, o ser
humano tem pleno potencial para desenvolver o raciocinio critico e exercer sua autonomia,
atuando de forma responsavel no mundo.

Mundo - Na qualidade de construgdo humana, pode ser compreendido como conjunto
de dominios que constituem a realidade, o que abarca aspectos geograficos,
econdmicos, politicos, sociais e culturais. A atividade transormadora sobre o meio em
que vive, interfere diretamente na forma como o ser humano lida com o outro e com
seu entorno. Devido ao rapido desenvolvimento cientifico e ao processo de
globalizagdo, o mundo atual é regido pelo uso de tecnologias que alteram os padrdes
locais de consumo e de produgdo. Esse modelo de organizacdo econdmica, convive
com a necessidade de promover o desenvolvimento sustentavel e a diversidade, o que
exige dos individuos e das instituicdes novas formas de lidar com o meio ambiente e
com as demandas da sociedade.
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Trabalho - Entende-se trabalho em dupla perspectiva: ontoldgica e econdmica.
Pela perspectiva ontoldgica, o ser humano produz e se apropria de sua realidade, €
sujeito da transformagao de seu mundo. Na relacdo com a natureza e com o meio
social, produz conhecimentos e técnicas que ampliam suas capacidades e
potencialidades de atuagdo no meio em que vive. Ja na perspectiva econémica, o
trabalho é uma atividade por meio da qual o homem modifica a matéria fornecida
pela natureza, com vistas a satisfagao de suas necessidades. Na estrutura social e
econdmica vigente, os avangos tecnologicos interferem nos fatores de produgao e
modificam, de forma acelerada, a distribuigao e a qualificacdo da forga de trabalho. Nesse
contexto, o trabalho produz nao somente a mercadoria, mas produz 0 proprio
trabalho e o trabalhador.

Responsabilidade Social — Agdo educativa voltada para a inclusao social, com
&nfase na cidadania e na insercdo produtiva. Promove uma gestao ética e transparente
na conducdo de seus negocios e em seus relacionamentos com os diversos grupos de
interesse (publico interno, meio ambiente, fornecedores, clientes/consumidores,
comunidade e 4rgdos governamentais, entre outros), visando a construgdo de uma
sociedade mais justa e sustentavel.

Tecnologia da Informagéo e Comunicagao - Insercdo e manutencdo do ambiente social,
tecnoldgico e produtivo, permeado pela transformacdo digital, uma estratégia prioritaria
para a efetividade das agBes educacionais a serem oferecidas a comunidade. Compreende
tecnologias associadas a infraestrutura, processos de comunicacao e do processamento de
dados e informagoes.

Gestdo - Gestdo participativa do Senac Paraiba & um dos suportes fundamentais para o éxito
das acbes desenvolvidas pela Instituigdo. Reconhecida como instituicao educacional
preocupada em manter-se atualizada e integrada as transformagoes ocorridas nos sistemas
produtivos.

Aprendizagem e Conhecimento - Promove a incorporagao de novos saberes por meio de
agoes educativas, que possibilitem transformacdo e desenvolvimento do pensamento
autdnomo, favorecendo a troca, a reflexdo e a construgdo do proprio processo de
aprendizagem, resultando em uma atuacdo pessoal e profissional mais segura e consciente.

Metodologia da pratica pedagogica do Sesc

Capacidade de aprendizagem - capacidade de organizagdo — coletividade - cultura - ludicidade
- cidadania

A pratica pedagdgica da Escola Sesc Dom Ulrico busca condicbes de atuagao para
ser uma escola que contemple o espaco fisico, pedagdgico, politico e cultural de formagao
de sujeitos pensantes e atuantes, capazes de produzir e compartilhar conhecimentos,
transformando-os em aprendizagens concretas no cotidiano.
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Tendo este principio macro, compete:

— Desenvolver a capacidade de aprendizagem, postura pesquisadora, autoestima,
valorizagdo e fortalecimentos dos vinculos familiares e convivéncia comunitéria, através
de conhecimentos socialmente Uteis, a fim de exercer a cidadania;

— Oportunizar a capacidade de organizagdo dos educandos quanto & preservacdo
e limpeza do ambiente educativo, pontualidade, horarios da escola e o zelo
com o patriménio escolar;

— Vivenciar juntamente com a comunidade escolar, atitudes como humildade, respeito,
postura, disciplina e solidariedade;

—  Construir um ambiente educativo que vincule com a comunidade através de processos
econdmicos, politicos e culturais;

— Cultivar a memoria coletiva do povo brasileiro, valorizando a dimensio pedagdgica da
historia da classe trabalhadora;

= Oferecer aos nossos alunos, momentos de estudo, pesquisa e aprendizagem significativa;

— Possibilitar a combinagdo entre teoria e trabalhos praticos como instrumentos para
desenvolvermos habilidades € competéncias dos conhecimentos socialmente Uteis
para a comunidade escolar.

Organizagao Curricular e Eixos Tecnoldgicos — Senac/PB

A pratica educativa da Escola Senac Dom Ulrico busca pautar-se em uma perspectiva
multirreferencial que aglutine diversos conhecimentos advindos dos varios tedricos que se
complementam e dao sustentabilidade ao fazer pedagdgico da referida Instituicdo.

A organizagao curricular do curso é entendida como um conjunto integrado e articulado de
unidades curriculares, concebidas e organizadas de modo a promover aprendizagens significativas,
que servem como roteiro, mas nao fragmentam o curso, visto que ndo terdo um fim em si mesmo,
contribuindo articuladamente com o desenvolvimento do Perfil de Conclusio, que € o seu ponto de
partida. O Perfil de Conclusdo do aluno Sesc-Senac/PB considera, ainda, as demandas dos cidaddos
e da sociedade em ambito regional. Nesse sentido, ha dois tipos de Unidades Curriculares que se
desenvolvem de forma articulada na organizacdo do curso:

1°)A Unidade Curricular que corresponde as areas de conhecimento do Ensino
Médio e da Educagdo Profissional Técnica. Cada Unidade Curricular possui
indicadores e um conjunto de elementos, ou seja, conhecimentos, habilidades
e atitudes/valores que serdao articulados e mobilizados para o desenvolvimento
do aluno.

20) As Unidades Curriculares de Natureza Diferenciada, a saber: o Projeto Integrador
e 0 Laboratdrio de Experiéncias Integralizadas (a Pesquisa Aplicada e a Oficina).

As Unidades Curriculares de Natureza Diferenciada visam a mobilizacdo das Unidades
Curriculares do curso em vivéncias sociais, escolares e/ou profissionais. A expressdo “Natureza
Diferenciada” diz respeito as Unidades Curriculares que compdem o plano de curso e que se

PROJETO POLITICO PEDAGOGICO
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distinguem das demais por assegurar estratégias metodologicas que contribuam para o seu
fortalecimento e sua articulagio no desenvolvimento do Perfil de Conclusdo do curso. Estas
s30: Projeto Integrador e Laboratorio de Experiéncias Integralizadas (Pesquisa Aplicada e
Oficina).

a) Projeto Integrador por ser um canal de comunicacdo entre os saberes, tem o objetivo de
integrar as competéncias profissionais do curso, focando nas caracteristicas do Técnico
em Administracdo. No entanto, como as areas de conhecimento também estardo
fazendo referéncia ao  profissional, poderdo ter contribuicoes durante seu
desenvolvimento. O docente rasponsavel pelo acompanhamento do projeto sera o
articulador desse processo juntamente com os demais instrutores da area técnica do
curso, auxiliando e orientando os alunos sobre cada etapa do trabalho e durante todo
0 seu desenvolvimento.

b) Laboratério de Experiéncias Integralizadas: A pesquisa aplicada tem como
objetivo promover o espirito investigativo e o perfil do aluno pesquisador, em
consonancia com os aspectos técnicos e académicos. Durante o desenvolvimento
da proposta, previmos possibilidades de pesquisa para cada ano, no entanto a
ideia é poder envolver os alunos na definigdo/decisao de cada tematica.

Detalhamento das Unidades Curriculares

0 Ensino Médio & a etapa final da educacdo basica e sendo assim, tem a premissa de
consolidar e aprofundar os conhecimentos adquiridos no ensino fundamental, bem como
subsidiar no que concerne a escolha vocacional do sujeito. Nesse contexto, € uma etapa que se
insere na construcdo do conhecimento bem como na construgdo da cidadania e do mundo do
trabalho, uma vez que, & pré-requisito a conclusdo dessa etapa para a submissao do Exame
Nacional do Ensino Médio — ENEM, ou mesmo pré-requisito para ingressar no mundo do
trabalho. Nesse sentido, cabe a nds nos preocupar com o aprimoramento do educando como
pessoa humana, incluindo na sua formagao, o desenvolvimento da gtica, da autonomia
intelectual e do pensamento critico, como também possibilitar a interagao e compreensao dos
fundamentos e dos processos cientificos e tecnoldgicos, relacionando a teoria com a pratica, no
ensino dos componentes curriculares. Ndo distante dessas premissas, cabe ainda, fomentar
nos nossos alunos o perfil empreendedor e corporativo.

Sendo assim, almejamos que ao final do Ensino Médio os sujeitos envolvidos
nesse processo demonstrem a capacidade de utilizar critica e criativamente as diversas
linguagens do mundo contemporaneo; a competéncia para atuar no mercado de trabalho dentro
de prmupms éticos de respeito por si mesmo e pelos outros; demonstre conhecimentos
necessarios para o exercicio da cidadania; competéncias motivacionais para o habito de estudar;
Capacidade de interagir em outras culturas nacionais e internacionais. Ademais, atendendo a
estas prerrogativas, 0 nosso processo de ensino-aprendizagem busca alcancar estes objetivos
integrando os valores cognltlvos com os transcendentais no processo de construgao de uma
cidadania, cujo exercicio reina conhecimentos e informagoes responsaveis. Destarte, ndo
poderiamos deixar de ressaltar as indicagdes da BNCC para esse segmento.
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Nesse contexto, tomando como base as prerrogativas da BNCC e aliando-as & demanda
de contemplar o Exame Nacional do Ensino Médio e o mundo do trabalho, nosso trabalho tem
como base norteadora as competéncias e habilidades que contemplam as matrizes de
referéncia.

FORMAGCAO PROFISSIONAL

Tendo em vista a aproximagdo da metodologia do Sesc com a do Senac, e pensando que
a formagao técnica profissional deve ocorrer de forma organica, definiu-se por manter a
nomenclatura das Unidades Curriculares como titulos.

Desta forma, as competéncias do Senac passam a ser Objetivos Gerais do Planejamento
docente e para cada area de conhecimento da formacdo propedéutica foram elaborados
indicadores de competéncias.

Detalhamento das Unidades Curriculares

UC1: Auxiliar na elaboragao, implementagdo e acompanhamento do planejamento es-
tratégico das organizagdes.
Carga horaria: 60 horas

1) Participa da elaboracéo de instrumentos de pesquisa para coleta de dados junto as
equipes, conforme as necessidades da organizacao; '

2) Conduz o processo de coleta interna de informacGes, mobilizando diferentes
equipes, registrando e consolidando os resultados coletados;

3) Coleta, tabula, organiza e consolida dados e informagdes externas, em
conformidade com as demandas da darea para subsidiar a aplicacdo das
ferramentas estratégicas de planejamento;

4) Contribui na elaboragao de planos de agdo e na implementacio do planejamento
estratégico, sugerindo alternativas viaveis, com base nas informagdes coletadas;

5) Monitora a execucao dos planos de agdo, a partir da analise de acompanhamento
dos indicadores de desempenho;

6) Auxilia a apresentacdo de resultados do desenvolvimento dos planos de acio, com
base em indicadores analiticos subsidiando o gerenciamento do planejamento
estratégico.

Elementos de Competéncia

Conhecimentos
— Nogbes da evolugdo das teorias da administragdo: teoria classica, fordismo, teoria
de Henry Fayol, escola das relagbes humanas; Teorias de Peter Drucker e a neo-
classica.
— Organizagao: conceito, tipologia, classificagdo, natureza juridica, organograma (es-
trutura e niveis);
— Cultura organizacional: conceitos e elementos;

PROJETO POLITICO PEDAGOGICO
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Elementos de Competéncia

Conhecimentos

Planejamento estratégico: conceito, finalidades, m|ssao, visdo, valores, objetivos,
metas, procedimentos de elaboragdo, planos de agdo (elementos constitutivos);

Nogdes de elaboragdo de projetos: escopo, tempo, prazos, custos, riscos, comuni-
cacdo, equipe, ferramentas, estrutura de um projeto;

Ferramentas de analise de cendrio: conceitos, caracteristicas e finalidades (matriz
SWOT, matriz BCG, entre outros);

Pesquisa e coleta de dados: tipos de instrumentos e formas de aplicacao, fonte

(primaria, secundaria, veracidade e credibilidade das informagOes), normas para
referéncia e citagbes de acordo com a Associagdo Brasileira de Normas Técnicas

(ABNT);

Mobilizacdo de equipes: técnicas para mediagdo de conflitos, estratégias de persu-
asdo e motivacao, diversidade humana.

' Habilidades

Comunicar-se de forma oral e escrita com clareza e objetividade;
Gerenciar tempo e atividades de trabalho;

Ler, interpretar e elaborar textos;

Pesquisar, coletar e organizar dados e informagoes;

Negociar com pessoas em situacdes adversas;

Trabalhar em equipe;

Ter visao sistémica;

Ser observador;

Ter raciocinio l6gico;

Adaptar-se a diferentes situagoes;

Ser flexivel nas relacoes interpessoais e negociagoes;

Utilizar recursos de tecnologia da informagdo e comunicagao.

Atitudes/Valores

Capacidade propositiva.

Zelo na apresentagao pessoal e postura profissional;
Colaboragao com colegas e equipes de trabalho;
Sigilo no tratamento das informagdes da organizacao;

Proatividade no encaminhamento de informactes necessarias ao andamento dos
Processos;

Responsabilidade no cumprimento de prazos estabelecidos e encaminhamento de
informactes necessarias ao andamento dos processos;
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UC2: Elaborar, organizar e controlar documentos da organizac3o.
Carga horaria: 60 horas

1) Elabora e atualiza documentos administrativos, comerciais e juridicos, operando os

recursos de tecnologia da informagdo e comunicacdo, conforme normas da lingua
padrao e procedimentos da organizagao;

2) Organiza documentos fisicos e digitais, de acordo com as técnicas de arquivamento

e protocolo, mantendo integridade e sigilo;

3) Controla o fluxo de documentos fisicos e digitais com eficiéncia, de acordo com as

técnicas de arquivamento e protocolo, mantendo integridade e sigilo.

Elementos de Competéncia

Conhecimentos

Técnicas de redacdo empresarial e oficial: estrutura textual, coesdo e coeréncia,
pronomes de tratamento, abertura e fechamento, regras gramaticais e ortogréficas
aplicaveis;

Métodos e técnicas de arquivo e protocolo: classificacdo de documentos,
recebimento, distribuicao, tramitagdo, expedicdo, temporalidade e tipos de arquivo
(fisico e eletrdnico);

Modelos de documentos: ata, carta, circular, memorando, comunicado, e-mail,
oficio, relatério, telegrama, fax, declaracdo, atestado, procuracio, recibo,
requerimento, aviso, convocagao, petigdo inicial, contrato, edital;

Planilhas para organizagéo de dados: elaboragéo e formatacio;

Sistema operacional cliente, editor de textos e planilha eletrénica, apresentacdo
eletronica, internet e correio eletronico.

Habilidades

Ler e interpretar textos;

Organizar o ambiente de trabalho;

Comunicar-se de forma escrita com clareza e assertividade;
Gerenciar tempo e atividades de trabalho;

Ter visao sistémica;

Utilizar recursos de tecnologias da informagdo e comunicagao.

Atitudes/Valores

Zelo na apresentagdo pessoal;

Postura profissional;

Proatividade na movimentagdo de documentos e disponibilizacio das informacdes;
Responsabilidade no cumprimento de prazos estabelecidos;

Utilizagdo consciente de recursos e insumos.

PROJETO POLITICO PEDAGOGICO

NTEGRADO AQ ENSINO MEDIO SES

18



L - F’
Fecomeércio PB
Sesc Senac

UC3: Auxiliar na estruturacdo e operacionalizagdo de projetos
Carga horaria: 36 horas

1)
2)
3)

4)

Coleta dados e informagbes necessarias para a elaboragdo do projeto da organiza-
¢do de acordo com o objetivo e solicitagdo recebida;

Acompanha a execugdo das atividades previstas nos planos de agdo do projeto,
coletando dados e informacbes para monitoramento dos indicadores do projeto;
Sistematiza os dados coletados para elaboragao de relatorios, conforme o status
do projeto;

Acompanha a tramitacdo das informagdes, viabilizando a comunicagao entre os
stakeholders do projeto e em conformidade com as agdes e prazos estabelecidos.

Elementos de Competéncia
C

onhecimentos

Projeto: conceito, tipologia, etapas, indicadores e aplicabilidade;

Estrutura do projeto: apresentacdo, objetivos, finalidade, viabilidade, orcamento,
cronograma, planos de agao e formatagao;

Definicdo de escopo de projeto, custos/aquisigdes/viabilidade, qualidade, comuni-
cacdo/memoria e riscos;

Identificacio do publico-alvo: definigao, relagdo e formas de comunicagao;
Documentos: Memdria do projeto, relatdrios de status e planos de agao;

NocBes basicas de estatistica: coleta e exposicdo de dados, modelos estatisticos.

Habilidades

Ler e interpretar textos, tabelas e graficos;

Comunicar-se de forma oral e escrita com clareza e assertividade;
Pesquisar, selecionar e organizar dados e informagoes para o projeto;
Ter visdo sistémica;

Utilizar recursos de tecnologias da Informagdo e comunicagao.

Atitudes/Valores

Zelo na apresentacao pessoal;
Postura profissional no relacionamento com stakeholders,

Proatividade na movimentacdo de documentos e informagdes entre os
stakeholders,

Atencdo na coleta e organizagao dos dados;
Responsabilidade no cumprimento de prazos estabelecidos;
Utilizagao consciente de recursos e insumos.
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UC4: Auxiliar a execugdo dos procedimentos de recrutamento, selegdo e integracdo
de pessoas.
Carga horaria: 48 horas

1)

2)

3)

4)

Indicadores

Publica vagas e realiza a triagem preliminar de curriculos, conforme requisitos e
criterios pré-estabelecidos pelo setor de RH e especificacdes dos demandantes das
vagas;

Organiza os recursos necessarios a realizagdo dos procedimentos de recrutamento,
selegao e integracdo, conforme sollatagao recebida, publico-alvo, agenda e etapas
de selegao definidos pela organizagdo;

Coleta informacGes e tabula dados para o subsidio e registro das acdes realizadas
durante a execucdo dos procedimentos de recrutamento, selecdo e integracdo,
contemplando necessidades de cotagSes e demais requisitos da organizacdo,
garantindo seu sigilo;

Preenche formularios, organiza e arquiva os documentos relativos aos
procedimentos de recrutamento, selegdo e integracdo, mantendo sigilo e
integridade das informagdes, conforme requisitos da organizagdo;

Atende clientes internos e externos, garantindo o fluxo, sigilo e a correcio das
informacdes, registrando necessidades e dando retorno as solicitacdes com
cordialidade.

Elementos de Competéncia

Conhecimentos

Comportamento profissional: apresentagao e postura profissional, principais regras
de etiqueta social. Cédigo de ética e politicas de conduta;

Nogbes de cultura e clima organizacional: conceituagdes e pesquisa de clima orga-
nizacional;

Constituicao da Republica Federativa do Brasil, artigo 7° (dos direitos e garantias
fundamentais dos trabalhadores);

Fundamentos da legislagdo trabalhista: conceitos de empregado, empregador, au-
ténomo, avulso, estagidrio, relagdo de emprego; admissdo e demissdo de empre-
gados, remuneragdo; jornada de trabalho, férias, poder disciplinador empregador;

Politicas da organizagdo: conceito, tipos, requisitos essenciais. Contratacdo, remu-
neracao, beneficios, planos de cargos e salarios e cultura organizacional;

Nogdes de gestao de pessoas: conceito, histérico, modelos de gestdo e estrutura
de funcionamento;

Recrutamento e selegdo: conceito, fontes de recrutamento, confeccdo de editais e

anuncios, técnicas de recrutamento e selegdo, planejamento e operacionalizacdo
do processo seletivo, divulgacdo do resultado do processo seletivo;

Processo de integragao do novo colaborador;

Comunicagao oral e escrita: caracteristicas, formas e abordagens de atendimento
pessoal, telefénico e por e-mail, redacdo e formatacdo de e-mail, oficio, memo-
rando, edital de publicagdo de vaga e insergao de dados em planilhas;

Negociacao de conflitos: conceito, principios, ferramentas, técnicas e estratégias
para resolugado de conflitos;

PROJETO POLIT]CO PEDAGOG]CO

0 CLIRS CNICO INTEGRADC ENS MEDIO SESC-SENA

(20



> - ’—'
Fecomeércio PB
Sesc Senad

Elementos de Competéncia

' Conhecimentos
- Documentos: solicitacdo de emprego, curriculo, ficha de avaliagao do processo de
integragdio, ficha do empregado, formulério de requisicao de pessoal;
‘ _ Planejamento de carreira: mundo do trabalho, formas de insergdo no mercado de |
trabalho, preparacdo de curricules, entrevista de emprego. \
Habilidades
—  Comunicar-se de forma oral e escrita com clareza e objetividade;
— Gerenciar tempo e atividades de trabalho;
— Pesquisar e organizar dados e informagoes;
— Resolver conflitos inerentes ao processo de trabalho;
— Trabalhar em equipe.
Atitudes/Valores
— Cortesia no atendimento aos clientes internos e externos;
| — Zelo na apresentagao pessoal e postura profissional;

—  Sigilo no tratamento das informagdes dos colaboradores, da empresa, de fornece-
dores e clientes;

— Colaboragdo com colegas e equipes de trabalho;

—  Proatividade no encaminhamento das informagdes necessarias ao andamento dos
processos;

- Responsabilidade no cumprimento de prazos.

UCS: Apoiar e executar agoes pertinentes ao desenvolvimento de pessoas, retencao,
avaliagio de desempenho e elaboragéo de planos de cargos e salarios.
Carga horaria: 60 horas

1) Organiza 0s recursos necessarios a realizacao dos procedimentos de treinamento
e desenvolvimento de pessoas, considerando as caracteristicas do evento;

2) Coleta informagdes e tabula dados para o subsidio e registro das agdes realizadas
durante a execucdo dos procedimentos de treinamento, desenvolvimento e
avaliacio de desempenho, conforme cronograma estabelecido;

3) Preenche formuldrios e elabora tabelas e planilhas para tomada de decisdes
relativas a politica de gestdo de pessoas da organizagao;

4) Coleta, registra e tabula dados e informagdes, conforme orientagdo institucional
para elaboragdo de planos de cargos e salarios, de acordo com resultados de
pesquisas realizadas no mercado de trabalho e consulta as fontes secundarias;

5) Elabora, recebe, confere, controla e destina documentos fisicos e digitais, bem
como informacdes, observando a execucdo da politica de gestdo de pessoas e
garantindo sigilo das informagdes e integridade dos documentos.
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Elementos de Competéncia

Conhecimentos

Mapeamento das fungbes: descrigdo e analise de cargos; mapeamento de fungoes
e requisitos mentais e fisicos para execucdo das funcdes. Atributos necessarios a
cada cargo;

Treinamento e desenvolvimento: conceituagdes; processo de treinamento; diag-
nostico de necessidades de desenvolvimento de pessoal: planejamento, orcamento
e execugdo das agbes de treinamento e desenvolvimento; instrumentos para de-
senvolvimento de pessoal: cursos, treinamentos, seminarios, simpdsios, etc.: ins-
trumentos de avaliagdo, retengdo e reagao;

Avaliagdo de desempenho: conceituagdo; propdsito da avaliacdo de desempenho
das pessoas; processo de avaliagdo e responsabilidades; métodos/sistemas de ava-
liagdo de desempenho; indicadores de desempenho;

Estrutura de cargos e salarios: pesquisa salarial; descricdo de cargos; descricio das
competéncias profissionais; plano de cargos e salarios; sistema e tipos de remune-
ragao; tendéncias em remuneragdo; fundamentos em politica de remuneragao; fun-
damentos sobre planejamento de carreiras;

Documentos pertinentes ao processo: Levantamento de Necessidades de Treina-
mento (LNT), ficha de avaliagdo de desempenho, ficha de crescimento profissional
(horizontal/vertical), planilhas de custos de cursos, treinamentos, entre outros.

Habilidades

Comunicar-se de forma oral e escrita com clareza e objetividade;
Gerenciar tempo e atividades de trabalho;

Pesquisar e organizar dados e informagées;

Resolver conflitos inerentes ao processo de trabalho;

Trabalhar em equipe.

Atitudes/Valores

Cortesia no atendimento aos clientes internos e externos;
Zelo na apresentagao pessoal e postura profissional:

Sigilo no tratamento das informagdes dos colaboradores, da empresa, de fornece-
dores e clientes;

Colaboragao com colegas e equipes de trabalho;

Proatividade no encaminhamento das informacdes necessarias ao andamento dos
processos;

Responsabilidade no cumprimento de prazos.
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UC6: Atuar na organizacdo e execucdo de agdes relacionadas a qualidade de vida,
salide e seguranga nos ambientes de trabalho.
Carga horaria: 36 horas

1) Coleta e tabula dados relativos aos resultados das agdes de qualidade de vida,
satide e seguranca, que foram realizadas pela organizagao, direcionando-os con-
forme requisitos e processos internos da organizagao;

2) Encaminha documentagdo para as providencias cabiveis nos casos de acidentes
de trabalho;

3) Auxilia o planejamento e a operacionalizagdo dos eventos relacionados com
qualidade de vida e seguranga no trabalho, buscando empresas para
estabelecimento de parcerias, fazendo levantamento de custos e mobilizando a

. participacdo dos outros setores da organizagao.

Elementos de Competéncia

Conhecimentos

_  Sustentabilidade e responsabilidade socioambiental: conceitos, objetivos e proje-
tos de responsabilidade socioambiental;

—  Qualidade de vida no trabalho: conceitos, métodos, perfil da empresa, andlise das
necessidades, pesquisas e aplicagdes;

_ Normas regulamentadoras: NR 24 — Condigdo Sanitaria em Locais de Trabalho;
NR 06 — Equipamento de Protecdo Individual (EPI) e Coletiva (EPC); NR 07 —
Programa de Controle Médico de Satide Ocupacional; NR 05 — Comiss&o Interna
de Prevencdo de Acidentes e Assedio (CIPA); NR 17 — Ergonomia;

—  Medicina e seguranga do trabalho: conceitos, objetivos, principios. Cipa e Servicos
Especializados em Engenharia de Seguranga e em Medicina do Trabalho (SESMT):
conceito, finalidade, requisitos legais para implantagdo, principais agdes realiza-
das; programas de prevengao de acidentes;

—  Exames médicos periddicos obrigatdrios: conceito, tipos, controle e regulamenta-
cao dos exames periodicos;

—  Programa de Controle Médico de Satide Ocupacional (PCMSO) e Programa de Pre-
vencio de Riscos Ambientais (PPRA): conceito, finalidades e requisitos essenciais;

—  Comunicacdo de Acidente de Trabalho: conceito, fundamento legal (Decreto
3.048/1999), processo de comunicagao;

— Documentos: ficha médica e Comunicagao de Acidente de Trabalho (CAT).

Habilidades
- Comunicar-se de forma oral e escrita com clareza e objetividade;
— Gerenciar tempo e atividades de trabalho;
— Pesquisar e organizar dados e informagdes;
— Resolver conflitos inerentes ao processo de trabalho;

— Trabalhar em equipe.
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Elementos de Competéncia

| Atitudes/Valores
|

Cortesia no atendimento aos clientes internos e externos;
Zelo na apresentagdo pessoal e postura profissional;

Sigilo no tratamento das informagGes dos colaboradores, da empresa, de
fornecedores e clientes;

Colaboragdo com colegas e equipes de trabalho;

Proatividade no encaminhamento das informagdes necessarias ao andamento dos
processos;

Responsabilidade no cumprimento de prazos.

UC7: Apoiar e executar agdes referentes as rotinas de admissdo e demiss3o de cola-
boradores.
Carga Horaria: 36 horas

1)

2)

Abre o prontuario do colaborador, guardando a documentagdo e atualizando os
dados e informagGes, sempre que necessario, garantindo seu sigilo;

Preenche formularios, recolhe, organiza e guarda documentos relacionados as ro-
tinas de admissdo e demissdo, garantindo sua integralidade e respeitando a tem-
poralidade, conforme requisitos legais e fluxo estabelecido pela organizaco;

Tabula dados provenientes dos questionarios de desligamento e efetua o levanta-
mento de pendéncias financeiras e dos materiais que necessitam ser devolvidos,
dando os encaminhamentos devidos conforme procedimentos da organizagao para
elaboragao do termo de rescisdo do contrato de trabalho;

Recolhe documentagao, agenda exames admissionais e demissionais, bem como
a homologaga@o nos sindicatos, conforme requisitos legais e procedimentos da
organizagao.

Elementos de Competéncia

Conhecimentos:

Planejamento de Carreira: mundo do trabalho, formas de insercdo no mercado de
trabalho, marketing e apresentagao pessoal, preparacdo de curriculos, entrevista
de emprego;

Fundamentos da legislagao trabalhista: conceitos de empregado, empregador, au-
tonomo, avulso, estagiario, relagdo de emprego; admissdo e demissio de empre-
gados, remuneragao; jornada de trabalho e férias;

Consolidacéo das Leis do Trabalho (CLT) — Decreto-lei 5.452/23 e alteracdes. De-
finigdo e consulta;

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, artigo 7°: dos direitos e garantias
fundamentais dos trabalhadores. Relagdes de trabalho: conceito, histérico, relagio
homem e trabalho. Tipos de contrato de trabalho e formas de rescisdo;

PROJETO POLiTlCO_PEDAGOGICO

ECNICO INTEGRADO A M

(24



» - ,-—
Fecomeércio PB
Sesc Senac

Elementos de Competéncia

! Conhecimentos:

Estrutura do Departamento de Pessoal; processo de admissdo: documentos ne-
cessarios, ficha de registro de empregado, registro/anotagdes/atualizagdes em car-
teira de trabalho, cadastro do Programa de Integragao Social/Programa de Forma-
cdo do Patrimdnio do Servidor Plblico (PIS/Pasep), declaragao de encargos de
familia para fins de imposto de renda, ficha de salario-familia, vale transporte,
exame admissional;

Processo de Demissdo: documentos necessarios, modalidades de saque do FGTS,
comunicacdo e homologacdo da rescisdo contratual, prazos, direito do empregado
conforme o tipo de contrato, calculo das verbas rescisorias, seguro-desemprego,
exame dimensional;

Prontuario do colaborador: conceito e documentos a serem arquivados;

Poder disciplinar do empregador: adverténcia, suspensdo, demissao por justa
causa, demiss30 sem justa causa, aviso prévio, dispensa do empregado estavel,
apuragao de faltas graves;

Nogdes da organizacdo: conceito, tipologia, classificacdo, natureza juridica, orga-
nograma (estrutura e niveis).

Habilidades:

Comunicar-se de forma oral e escrita com clareza e assertividade;
Gerenciar tempo e atividades de trabalho;

Pesquisar e organizar dados e informagoes;

Resolver conflitos inerentes ao processo de trabalho;

Trabalhar em equipe;

Ler e interpretar textos legais.

Atitudes/Valores:

Cortesia no atendimento aos clientes internos e externos;
Zelo na apresentacdo pessoal e postura profissional;

Sigilo no tratamento das informagdes dos colaboradores, da empresa e
fornecedores;

Colaboracdo com colegas e equipes de trabalho;

Proatividade no encaminhamento das informacoes necessarias ao andamento dos
processos;

Responsabilidade no cumprimento de prazos.
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UCS8: Auxiliar na elaboragdo da folha de pagamento.
Carga horaria: 72 horas

1)

2)

Indicadores

Monitora, recebe e coleta dados e informagBes para atualizacdo do cadastro de
colaboradores, efetuando o seu registro no sistema operacional da organizagao,
com agilidade e exatidao;

Recolhe, organiza e arquiva documentos pertinentes ao processo de elaboracao
de folha de pagamento, garantindo sigilo e integridade, conforme requisitos esta-
belecidos;

Atende clientes internos com cordialidade, registrando necessidades, dando re-
torno as solicitagdes, garantindo o fluxo das informagdes e cumprimento da legis-
lacao vigente e das normas adotadas pela organizacgo;

Efetua, sob supervisao, calculo dos proventos e descontos, de tributos trabalhistas
e previdenciarios, considerando a legislacdo vigente, os dados resultantes do
controle de frequéncia e do banco de horas.

Elementos de Competéncia

Conhecimentos:

Controle de ponto: sangdes. Marcagdo manual, mecanica, eletrdnica e magnética;

Salario, remuneraggo, adicionais, beneficios e encargos sociais, intervalos, FGTS e
PIS. Contrato por prazo determinado e indeterminado;

Suspensdo e interrupgdo do contrato de trabalho e auséncias legais;

Jornada de trabalho: conceito, duraggo, intervalos, prorrogacio, compensacio de
horas, escala de revezamento, categorias diferenciadas, descanso semanal remu-
nerado (DSR), trabalho noturno, jornada de trabalho mensalista, jornada de tra-
balho horista;

Processo de Controle de frequéncia: formas de registro, empregados desobrigados
da marcagao, registro de servico externo, quadro de horarios, registro dos inter-
valos de refeicdo e descanso, registro das horas extras, registro de faltas e atrasos;

Remuneragao: conceitos, diferenca de remuneracéo e saldrio, adicionais (hora ex-
tras, trabalho noturno, insalubridade, periculosidade, abonos, gratificacdes, pré-
mios ou comissdes, salario utilidade, gorjetas, diarias de viagem), prazo e forma
para pagamento, recibo/holerite do pagamento. Politicas de remuneracio, pré-
mios e campanhas, Programa motivacional;

Processo de elaboragdo da folha de pagamento: calculo de proventos (saldrio,
salario-familia, horas extras, comissdes, abonos, gratificactes, prémios, adicional
de insalubridade, adicional de periculosidade, adicional noturno), afastamentos,
saldrio-maternidade, calculo de descontos (INSS, Imposto de Renda, descontos
para sindicato, faltas e atrasos, desconto do repouso semanal remunerado, vale-
transporte, pensdo alimenticia, adiantamento de salario, seguro de vida, vale-re-
feigdo, plano de salde);

Obrigag6es mensais do empregador: recolhimento e repasse dos encargos para o
Instituto Nacional de Seguridade Social (INSS), Receita Federal (IRRF), Fundo de
Garantia por Tempo de Servigo (FGTS), prestar informacées ao Cadastro Geral de
Empregados e Desempregados (CAGED);

PROJETO _PQ_Li_TICO PEDAGQGICO
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Elementos de Competéncia

‘ Conhecimentos:

— Obrigagdes anuais do empregador: Declaragao de Informagdes de Rendimento na
Fonte (DIRF), Relacio Anual de Informagdes Sociais (RALS), Comprovante de Ren-
dimentos Pagos e de Retengéo de Imposto de Renda na Fonte (Informe de Ren-
dimento), Livro de Inspegdo e Fiscalizagdo do Trabalho.

| _  Operacbes mateméticas: 4 operagoes bésicas, porcentagem, razao e proporcao.

Habilidades:

_  Comunicar-se de forma oral e escrita com clareza e assertividade;
- Gerenciar tempo e atividades de trabalho;

|~ Pesquisar e organizar dados e informagoes;
—  Resolver conflitos inerentes ao processo de trabalho;
—  Trabalhar em equipe;
— Ler e interpretar textos legais;

|~  Executar calculos matematicos.

~ Atitudes/Valores:
‘ —  Cortesia no atendimento aos clientes internos e externos;
— Zelo na apresentacdo pessoal e postura profissional;

_  Sigilo no tratamento das informagdes dos colaboradores, da empresa € fornece-
dores;

_  Colaboragdo com colegas e equipes de trabalho;

_  Proatividade no encaminhamento das informagbes necessarias ao andamento dos
processos;

~  Responsabilidade no cumprimento de prazos.

UC9: Auxiliar a execucdo das agdes pertinentes aos processos de gestao de materiais
e patrimonio em organizagdes.
Carga horaria: 36 horas

Indicadores

1) Acompanha, controla e registra a movimentagado de bens patrimoniais por meio de
inventario, informando os setores responsaveis sobre a necessidade de reposicao
de pecas e equipamentos;

2) Realiza pesquisa com fornecedores para apoiar a aquisicao de materiais, produtos
e equipamentos, conforme requisitos estabelecidos;

3) Identifica, cadastra e atende fornecedores, observando o cumprimento das |
condicdes acordadas no processo de aquisigao; ‘

4) Classifica, organiza e etiqueta bens patrimoniais, materiais e produtos, conforme
normas de controle e procedimentos da organizagao;

5) Auxilia a elaboragdo de relatdrios de bens patrimoniais, conforme necessidades
dos clientes internos e procedimentos da organizagao.
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Elementos de Competéncia

‘ Conhecimentos

Gestdo de materiais: conceitos e principios, relacio com fornecedores, cotacdo de
materiais, produtos e equipamentos para aquisicdo, sistemas de informagao; fer-
ramentas de controle: First in, First Out (FIFO) e Curva ABC;

Inventario: conceitos, tipos, etapas (organizagao, contagem e reposicao);

Patriménio: definico, formas de controle, classificacdes, nocio de depreciagao
patrimonial, movimentagéo e registros patrimoniais, programas de execugao da
manutencao;

Documentos: inventario, planilhas de controle, fichas de produtos, controles de
manutencao.

Habilidades

Comunicar-se de forma oral e escrita com clareza e objetividade;
Gerenciar tempo e atividades de trabalho;

Pesquisar e organizar dados e informacoes;

Negociar com pessoas em situacoes adversas;

Ter visao sistémica;

Utilizar recursos de tecnologia da informac3o e comunicaggo.

Atitudes/Valores

Cortesia no atendimento aos clientes internos e externos;

Zelo na apresentagao pessoal e postura profissional;

Colaboragdo com colegas e equipes de trabalho;

Proatividade na movimentagdo de documentos e disponibilizacio das informacdes;
Responsabilidade no cumprimento de prazos estabelecidos;

Destinagao consciente dos residuos produzidos.

UC10: Auxiliar a execugao de atividades relacionadas as operacdes logisticas em or-
ganizagoes.
Carga horaria: 108 horas

1)

2)

3)

Pesquisa fornecedores e condigdes de aquisigdo de matérias-primas, equipamentos
e estruturas, modais para distribuicdo, conforme caracteristicas dos produtos,
servigos e diretrizes da organizagao;

Monitora o fluxo de suprimento, recebimento e armazenamento, auxiliando o
planejamento e a organizagdo do inventario, selegdo de estruturas e equipamentos
para o armazem e movimentacdo dos materiais, conforme as especificidades dos
produtos em circulagdo, normas de seguranga e requisitos do processo;

Monitora o fluxo de distribuicdo de mercadorias e produtos, auxiliando a sua
destinacdo, verificacdo, identificagdo e conferéncia; adequando modais e suas
funcionalidades conforme procedimentos de seguranca;

PROJETO POLITICO PEDAGOGIC
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Indicadores

| 4) Preenche, recebe, controla e destina documentos fisicos e digitais dos processos

5)

de suprimentos, produgao, recebimento, armazenagem e distribuigao, conforme
sistema de tecnologia de informagdo e comunicagéo disponivel e fluxo de processos
estabelecido pela organizagao;

Monitora o fluxo logistico por meio de ferramentas de tecnologia da informacao e
comunicacdo, conforme procedimentos e normas da organizagao.

—

Elementos de Competéncia

' Conhecimentos

Logistica: conceito, principios € fundamentos da cadeia logistica e sua fungao
dentro da organizacdo, terminologias comuns, internacionalizacdo e logistica
reversa;

Fluxo logistico: descricdo e interagdo das éreas de logistica (suprimentos,
producdo/manufatura, recebimento, armazenamento e distribuigao);

Cadeia de suprimentos: previsdo de demanda, selecdo, politica e gestao de
fornecedores, processos de compras e producao;

Processo de armazenagem: recebimento, estocagem e expedicao;

Estoque: conceito, tipos de demanda (constante, crescente, decrescente, sazonal,
de tendéncia), calculos, ferramentas e técnicas aplicadas, produtos perigosos,
normas de seguranca aplicaveis;

Processo de distribuicio: sistema de transporte, modais (aéreo, hidrovirio,
rodovirio, dutoviario e ferroviario), Cost, Insurance and Freight (CIF) e Free On
Board (FOB), controle de transporte, roteirizacdo, seguro de cargas,
rastreabilidade, normas de seguranga aplicaveis;

Custos logisticos direto/indireto e fixo/variavel, aplicados ao estoque, Métodos de
controle e fluxo de estoque de mercadorias PEPS e UEPS, armazenagem,
movimentacao, transporte;

CD - Centro de Distribuicdo: conceito e funcionamento;

Sistemas de informacdo relacionados a logistica: planilha eletrénica, softwares de
controle logistico, sistema de gestao empresarial, entre outros;

Nogdes de negociagdo comercial: técnicas e estratégias aplicadas a logistica;
Documentos: pedido, nota fiscal, ordem de compra, conhecimento de transporte,
Documento Auxiliar de Nota Fiscal Eletronica (Danfe).

Habilidades

Comunicar-se de forma oral e escrita com clareza e objetividade;
Gerenciar tempo e atividades de trabalho;

Pesquisar e organizar dados e informagdes;

Trabalhar em equipe;

Ter raciocinio logico;

Efetuar calculos matematicos;

Ter visdo sistémica;

Negociar com pessoas em situagdes adversas;

Utilizar recursos de tecnologia da informag&@o e comunicagao.
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Elementos de Competéncia

‘ Atitudes/Valores

Cortesia no atendimento aos clientes internos e externos;

Zelo na apresentagdo pessoal e postura profissional;

Colaborag&do com colegas e equipes de trabalho;

Proatividade na movimentagdo de documentos e disponibilizagdo das informagdes;
Responsabilidade no cumprimento de prazos estabelecidos;

Destinagdo consciente dos residuos produzidos.

UC11: Auxiliar a execugao das agoes pertinentes aos processos financeiros em orga-
nizagoes.
Carga horaria: 96 horas

1)

Indicadores

Emite notas fiscais e faz o controle fiscal de documentos, de acordo com o pedido,
observando o Codigo Fiscal de OperagBes e Prestacdes (CFOP), vinculando tais
informagdes ao sistema de gestdo utilizado pela organizagdo;

Emite ordens de pagamento e recebimento via sistema de gest3o, de acordo com
0s prazos vigentes e relatdrio de provisdo;

Acompanha o fluxo de caixa diariamente, via sistema de gest&o, para programar
0s pagamentos e recebimentos conforme provisdo dos demais setores da organi-
zagao;

Controla, organiza e classifica contabilmente os pagamentos e recebimentos, con-
forme o plano de contas vigente, enviando para a contabilidade os documentos
fiscais;

Preenche, atualiza, organiza e arquiva fichas cadastrais de clientes e fornecedores,
mantendo o sigilo das informagdes;

Controla diariamente os extratos bancarios, realizando conciliagdo bancaria, liqui-
dando-os via sistema de gestdo;

Controla, negocia e cobra recebiveis e faturas, conforme a andlise do relatdrio de
contas a receber e politica da organizac&o.

Elementos de Competéncia

Conhecimentos

Nogdes de contabilidade: conceitos e principios contabeis, classificagdo e registro
de contas patrimoniais (ativo, passivo e patrimdnio liquido) e de resultado (receita
e despesa) e plano de contas contabeis e de custos;

Demonstrativos financeiros: conceito, finalidades, estrutura e composigdo, De-
monstrativo de Resultados do Exercicio (DRE), balango patrimonial, fluxo de caixa
e relatérios gerenciais;

Contas a pagar: fluxo e processos, ordens de pagamento eletronicas ou fisicas
(cheque, TED, DOC, transferéncia entre contas, entre outros);

PROJETO POLITICO PEDAGOGICO
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Elementos de Competéncia

Conhecimentos

Documentos: fiscais (notas de débito, recibos, nota fiscal, cupom fiscal, entre ou-
tros) e ndo fiscais (planilhas de funcionarios, planilhas de clientes, duplicata, nota
promissoria, letra de cambio, entre outros);

Fiscal: tipos de tributos, classificagdo no Codigo Fiscal de Operagdes e Prestagdes
(CFOP) e controle;

Contas a receber: fluxo e processos, formas de negociagao, cobranca e recebi-
mento, procedimentos para emissdo, recebimento e conferéncia de notas fiscais;

Tesouraria: fluxo e processos, provisdo de pagamento e recebimentos, extratos
bancarios (emissao e controle), conciliagdo bancaria;

Sistemas de controle para pagamentos e recebimentos: planilhas eletronicas, sof-
twares de gestdo empresarial;

Controle e arquivo da documentagdo fisica e eletronica pertinente ao processo fi-
nanceiro: auditorias e temporalidade;

Operacbes mateméticas: porcentagem, regra de trés simples, razdes e proporgdes,
juros simples e compostos;

Cadastro de clientes, fornecedores e bancos: coleta, atualizagao e organizagao dos
dados;

Glossario de terminologias técnicas relacionadas ao processo financeiro e contabil.

Habilidades

Comunicar-se de forma oral e escrita com clareza e objetividade;
Gerenciar tempo e atividades de trabalho;

Pesquisar e organizar dados e informagoes;

Ter raciocinio |6gico;

Efetuar calculos matematicos;

Ter visdo sistémica;

Negociar com pessoas em situagdes adversas;

Utilizar recursos de tecnologia da informagdo e comunicagao;
Trabalhar em equipe.

Atitudes/Valores

Cortesia no atendimento aos clientes internos e externos;

Zelo na apresentagdo pessoal e postura profissional;

Colaboragao com colegas e equipes de trabalho;

Proatividade na movimentagdo de documentos e disponibilizagdo das informacdes;
Responsabilidade no cumprimento de prazos estabelecidos;

Idoneidade e comprometimento em todas as agoes.
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UC12: Auxiliar as operagdes pertinentes as atividades da controladoria nas organiza-

coes.

Carga horaria: 48 horas

1)

2)

Indicadores

Verifica os lancamentos contabeis por meio de sistema de gestdo, encaminhando
ao setor responsavel para retificagdes ou justificativas, quando houver incoerén-
cias;

Pesquisa e organiza dados e informacBes para subsidiar a andlise e controle da
execugdo orgamentaria, de acordo com os procedimentos de elaboracao e controle
or(;amentarlo e requmtos da orgamzagao

Elementos de Competéncia

Conhecimentos

NogBes de controladoria: conceito, finalidade, processos e interfaces;

Tipos de indicadores econdmicos e financeiros de dados patrimoniais e de resul-
tado: indicadores de liquidez, endividamento, estogues e outros;

Documentos para coleta de dados: Demonstrativo de Resultados do Exercicio
(DRE), balango patrimonial, fluxo de caixa e relatdrios gerenciais (planejamento e
orgamento empresarial);

Conciliagdo contabil: plano de contas contabeis e de custos e verificacio de lanca-
mentos;

Orgamento: conceito, natureza, finalidade, elementos constitutivos e controle;
Sistemas da informagao utilizados na controladoria: definiciio e modelos.

Habilidades

Atitud

Comunicar-se de forma oral e escrita com clareza e objetividade;
Gerenciar tempo e atividades de trabalho;

Pesquisar e organizar dados e informagdes;

Ter raciocinio logico;

Efetuar calculos mateméticos;

Ter visao sistémica;

Negociar com pessoas em situagoes adversas;

Utilizar recursos de tecnologia da informagdo e comunicagéo;
Trabalhar em equipe.

es/Valores

Cortesia no atendimento aos clientes internos e externos;
Zelo na apresentagdo pessoal e postura profissional;
Colaboragao com colegas e equipes de trabalho;
Proatividade na movimentagao de documentos e disponibilizagdo das informacdes;
Responsabilidade no cumprimento de prazos estabelecidos.

Critério e atengdo na conferéncia de dados e manuseio dos documentos;
Idoneidade e comprometimento em todas as agdes.
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UC 13: Auxiliar no planejamento, o desenvolvimento e a aplicagao do composto de
marketing das organizagoes.
Carga horaria: 84 horas

Indicadores

1) Participa na elaboragdo de instrumentos de pesquisa de mercado, mapeando o
publico-alvo e produtos, de acordo com a metodologia e as necessidades do plano
de marketing da organizagao;

2) Elabora relatdrios qualitativos e quantitativos a partir da coleta e tabulagao de
dados e de pesquisas de mercado para subsidiar as agdes de marketing;

3) Identifica e sugere nichos de mercado de atuacdo a partir do posicionamento
mercadoldgico da organizagao;

4) Monitora, atualiza e envia informagdes, mediante o acompanhamento dos meios
de comunicacdo, para subsidiar o profissional responsavel pela avaliagdo da
efetividade desses meios, sugerindo possibilidades de mudanca;

5) Utiliza ferramentas e canais internos de comunicacdo para a execugao das agdes
de endomarketing, conforme politica da organizagao.

Elementos de Competéncia

Conhecimentos
—  Marketing: conceito, fundamentos e composto de marketing;

— Tipos de marketing: direto, de servicos, de relacionamento, de varejo e atacado,
social, digital, entre outros;

—  Pesquisa de marketing: formulagdo do problema (objetivo), tipos (fontes primarias
e secundarias), instrumentos, formas de aplicacdo, tabulagdo de dados, analise de
informacdo, apresentagao do resultado e tomada de decisao;

—  Comportamento do consumidor: aspectos psicologicos, econdmicos, sociais e de-
mograficos;

- Segmentacdo; conceitos, tipos e nicho de mercado;

—  Posicionamento mercadoldgico: conceito, objetivos e estratégias;

— Plano de acdo de marketing. definigao, elementos constitutivos, execugdo, acom-
panhamento e controle;

— Ambiente de marketing: varidveis internas (clientes, fornecedores, entidades re-
guladoras, concorrentes) e variaveis externas (politico/legal, econémico, sociocul-
tural, demografico, naturais, tecnoldgico);

—  Meios de comunicacdo: conceito, abrangéncia e formato.
~ Nogbes de plataformas, operacéo e gestdo para o e-comerce no Brasil.

Habilidades
—  Comunicar-se de forma oral e escrita com clareza e objetividade;
— Gerenciar tempo e atividades de trabalho;
- Pesquisar e organizar dados e informagdes;
— Ter visdo sistémica;
~ Negociar com pessoas em situagoes adversas;
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Conhecimentos

Utilizar recursos de tecnologia da informagdo e comunicacio;
Trabalhar em equipe.

Atitudes/Valores

Cortesia no atendimento aos clientes internos e externos;

Zelo na apresentagao pessoal e postura profissional;

Colaboragado com colegas e equipes de trabalho;

Proatividade na movimentagao de documentos e disponibilizacdo das informagdes;
Responsabilidade no cumprimento de prazos estabelecidos;

Criatividade e inovagao na concepgéo e execugdo das acdes de marketing.

UC14: Executar atividades de apoio administrativo em processos comerciais.
Carga horaria: 60 horas

1)

2)

Atualiza cadastro de clientes e agenda visitas de vendedores, de acordo com o
plano de vendas da organizacdo;

Auxilia a elaboragdo de relatorios, inserindo informagdes, atualizando registros e
acompanhando os processos comerciais para subsidiar a analise da execucdo do
plano de vendas;

Distribui materiais promocionais, cadastra propostas comerciais e organiza a estru-
tura de pontos de venda, conforme indicagdo do plano de vendas e necessidades
do processo de comercializacao;

Auxilia a execugdo de agdes de relacionamento com cliente, conforme
procedimentos comerciais de pds-venda.

Elementos de Competéncia

Conhecimentos

Plano de vendas: conceito, elementos constitutivos, segmentacdo do publico, for-
mas de acompanhamento, estabelecimento de metas, interface com o planeja-
mento estratégico de marketing;

Ferramentas de vendas: cronograma e roteiro de visitas, propostas de vendas, gra-
ficos de metas, cadastros de vendas, carteira de clientes, portfdlio de produtos e
servigos;

Tipos de venda: interna, externa, presencial e a distancia;

Fases da venda: pré-venda, venda, pds-venda;

Gestao de vendas: acompanhamento, controle e andlise dos resultados;

Equipe de vendas: composicao, formas de atuacgdo, escala e plantdes de trabalho;

Recursos e infraestrutura para a venda: materiais promocionais, pontos de venda,
embalagem, entre outros;

Documentos contrato comerual solicitagao de ser\m;o

PROJETO POLITICO PEDAGOGICO
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Elementos de Competéncia

Habilidades

Comunicar-se de forma oral e escrita com clareza e objetividade;
Gerenciar tempo e atividades de trabalho;

Pesquisar e organizar dados e informagoes,;

Ter visdo sistémica;

Negociar com pessoas em situacoes adversas;

Utilizar recursos de tecnologia da informagdo e comunicagao;
Trabalhar em equipe.

Atltudes/Vanres

Cortesia no atendimento aos clientes internos e externos;

Zelo na apresentacdo pessoal e postura profissional;

Colaboragdo com colegas e equipes de trabalho.

Proatividade na movimentacdo cle documentos e disponibilizagdo das informacdes;
Responsabilidade no cumprimento de prazos estabelecidos.

UC15: Apoiar na operacionalizagdo de agdes de comércio exterior.
Carga horaria: 36 horas

Indicadores

1) Acompanha a regularizagdo das agdes de comercio exterior junto a orgaos e enti-

dades competentes, conforme regime aduaneiro e fluxo de importagdo e exporta-
Gao;

2) Efetua o pagamento de taxas e impostos, regulanzando débitos e créditos e apre-

sentando documentos a receita federal e demais orgaos, conforme o cambio vi-
gente;

| 3) Emite, controla e arquiva documentaggo de exportacao e importagao, conforme sua

origem, destino e procedimento adotado pela empresa.

Elementos de Competéncia

Conhecimentos:

Comeércio exterior: Conceitos e introdugdo ao panorama internacional, acordos
comerciais;

Ferramentas de apoio ao exportador/importador: Sistema Integrado de Comércio
Exterior — SISCOMEX, International Commercial Terms (Incoterms - origem,
conceito, finalidade, codigos e descrigoes);

Orgéos Gestores e Anuentes do comércio exterior brasileiro; Regimes Aduaneiros;
Incentivos fiscais, barreiras tarifarias, apuragao de impostos e taxas e seguro
internacional;

Acdes e Procedimentos Operacionais na Importagdo e exportagdo: regras de
origem (Despacho - conceito, tipologias e procedimentos).
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Elementos de Competéncia

| Habilidades:
! — Organizar e realizar checklist da documentagao do processo de importagdo e ex-
portagao;
— Comunicar-se de forma oral e escrita com clareza e assertividade;
— Gerenciar tempo e atividades de trabalho;
‘ — Ter visao sistémica;
, - Utilizar recursos de tecnologias da Informagao e comunicac&o.
' Atitudes/Valores:
- Zelo na apresentagao pessoal;
- Cordialidade no trato com clientes internos e externos;
— Sigilo na tramitagdo das informacoes;
- Organizagdo na movimentagdo e guarda de documentos e disponibilizacdo das in-
formagdes.;
— Responsabilidade no cumprimento de prazos estabelecidos e na operacionalizagao
de valores e recursos;

- Utilizagao consciente de recursos e insumos.

UC16: Auxiliar o planejamento e a execugao de melhorias dos processos organizacio-
nais.
Carga horaria: 36 horas

1) Realiza levantamento de informages sobre as atividades organizacionais, retra-
tando-as, conforme s&o realizadas em cada setor, contribuindo para o0 mapeamento
dos processos da organizacao;

2) Coleta e tabula dados referentes aos indicadores de performance, conforme o de-
senho dos processos e metas estabelecidas a partir do planejamento e dos objeti-
VOS organizacionais,

3) Pesquisa as melhores praticas de mercado (benchmarking), buscando informacdes
a respeito de concorrentes da organizagao, em midias sociais, sites oficiais, visitas
e entrevistas para auxiliar o planejamento, a adaptagao e a implementacao de me-
|horias;

4) Monitora o comportamento dos indicadores de performance e a execugao das acoes
de melhorias propostas, coletando informacdes e dados nos setores avaliados,
pessoalmente ou por meio de sistema de gestdao e canais de comunicacdo da
organizacao.

Elementos de Competéncia

Conhecimentos

- Qualidade: conceitos, principios, padronizacdo de procedimentos, definicdo de
indicadores, definigao de prioridades e monitoramento de processos;

PROJETO POLITICO PEDAGOGIC
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Elementbs de Competéncia

' Conhecimentos

Mapeamento de processos: conceito, identificagdo, normas e procedimentos, inter-
relacao dos processos;

Indicadores de desempenho: definicdo, tipos e formas de monitoramento;
Sistemas de gestdo da qualidade e certificagdes: conceito, finalidades, registros,
auditorias;

Metodologias: conceitos, caracteristicas e finalidades - Plan, Do, Check, Act
(PDCA), Metodologia de Analise € Solugdo de Problemas (Masp), SW2H, 55, ben-
chmarking,

Ferramentas: Espinha de peixe (Ishikawa), diagrama de Pareto, histograma, fluxo-
grama, diagrama de dispersdo, matriz GUT, folha de verificagdo, Controle Estatis-
tico De Processo (CEP);

Documentos da qualidade: politica da qualidade, manual da qualidade, Procedi-
mentos Operacionais Padrdo (POPs), formulario de ndo conformidade/agdo corre-
tiva, relatoério de auditoria.

BSC - Balanced, Score Card: conceito e aplicagoes.

Habilidades

Comunicar-se de forma oral e escrita com clareza e objetividade;
Gerenciar tempo e atividades de trabalho;

Pesquisar e organizar dados e informacoes;

Ter visao sistémica;

Trabalhar em equipe;

Reconhecer os processos organizacionais e suas inter-relagoes;
Negociar com pessoas em situacoes adversas;

Utilizar recursos de tecnologia da informacdo e comunicagao.

Atitudes/Valores

Capacidade de posicionar-se propondo solugdes viaveis.

Cortesia no atendimento aos clientes internos e externos;

Zelo na apresentacao pessoal e postura profissional;

Colaboracdo com colegas e equipes de trabalho.

Proatividade na movimentacdo de documentos e disponibilizagao das informagdes;
Responsabilidade no cumprimento de prazos estabelecidos;

UC 17: Projeto Integrador Técnico em Administragao.
Carga horaria: 88 horas

O Projeto Integrador é uma Unidade Curricular de Natureza Diferenciada, baseada

na metodologia de acdo-reflexdo-agao, que se constitui na proposigao de situagdes desa-
fiadoras a serem cumpridas pelo aluno. Esta Unidade Curricular é obrigatéria nos cursos
de Aprendizagem Profissional Comercial, Qualificagdo Profissional, Habilitagdo Teécnica e
respectivas certificagdes intermediarias.



> - ’—
Fecomercio PB
Sesc Senac

O Planejamento e a execugdo do Projeto Integrador propiciam a articulacdo das
| competéncias previstas no perfil profissional de conclusdo do curso, pois apresentam ao
aluno situagbes que estimulam o seu desenvolvimento profissional ao ter que decidir, opi-

| nar e debater com o grupo a resolugdo de problemas a partir do tema gerador.

‘ Durante a realizagao do Projeto, portanto, o aluno podera demonstrar sua atuacdo
 profissional pautada pelas Marcas Formativas Senac, uma vez que permite o trabalho em
equipe e o exercicio da ética, da responsabilidade social e da atitude empreendedora.

O Projeto Integrador preveé:

- articulagao das competéncias do curso, com foco no desenvolvimento do perfil
profissional de conclusao;

— criacdo de estratégias para a solucdo de um problema ou de uma fonte geradora
de problemas relacionada a pratica profissional;

— desenvolvimento de atividades em grupos realizadas pelos alunos, de maneira
. auténoma e responsavel;

- geracao de novas aprendizagens ao longo do processo;
— planejamento integrado entre todos os docentes do curso;

— compromisso dos docentes com o desenvolvimento do Projeto no decorrer das
Unidades Curriculares, sob a coordenagdo do docente responsavel pela Unidade
Curricular Projeto Integrador, que tem papel de mediador e facilitador do
processo;

- espago privilegiado para imprimir as Marcas Formativas Senac:
[J dominio técnico-cientifico;
[0 atitude empreendedora;
[ visdo critica;
[] atitude sustentavel; '
[0 atitude colaborativa.

A partir do tema gerador, o Projeto Integrador prevé trés etapas para a sua execu-
cao:

13, Problematizacgdo: corresponde ao ponto de partida do projeto. Na definicio
do tema gerador, deve-se ter em vista uma situacdo plausivel, identificada no
campo de atuagao profissional e que perpasse as competéncias do perfil de conclu-
sao do curso. Nesse momento, é feito o detalhamento do tema gerador e o levan-
tamento das questdes que irdo nortear a pesquisa e o desenvolvimento do projeto.
As questoes devem mobilizar agdes que articulem as competéncias do curso para a
resolucdo do problema;

23, Desenvolvimento: para o desenvolvimento do Projeto Integrador, € necessa-
rio gue os alunos organizem e estruturem um plano de trabalho. Esse é o momento
em que sao elaboradas as estratégias para atingir os objetivos e dar respostas as
questdes formuladas na etapa de problematizacdo. O plano de trabalho deve ser
realizado conjuntamente pelos alunos e prever situagdes que extrapolem o espago
da sala de aula, estimulando a pesquisa em bibliotecas, a visita aos ambientes reais

de trabalho, a contribuicdo de outros docentes e profissionais, além de outras acdes
para a busca da resolucdo do problema;

PROJETO Po_L_irlco PEDAGOGICO
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33, Sintese: momento de organizagao e avaliagdo das atividades desenvolvidas e
dos resultados obtidos. Nessa etapa, os alunos podem rever suas convicgoes iniciais
a luz das novas aprendizagens, expressar ideias com maior,fundamentagéo tedrica
e pratica, além de gerar produtos de maior complexidade. E importante que a pro-
posta traga aspectos inovadores, tanto no proprio produto quanto na forma de
apresentacao.

Tema gerador: Empreendedor de ideias e processos para negocios regionais

Sugere-se que o docente apresente aos alunos casos (reais ou ficticios) de empre-
sas de comércio de bens, servigos e turismo com as caracteristicas da realidade local e que
buscam expansdo de mercado. E importante que os casos tenham como referéncia o con-
texto do mercado regional no qual o aluno esta inserido. Os casos devem ser diferentes
entre si e em numero suficiente para a quantidade de grupos.

A sugestdo é que se apresente uma proposta de um empresario (real ou ficticio)
com necessidades de expansdo de seu negocio e que esta contratando um Tecnico em
Administracio para auxilid-lo no mapeamento de processos das diversas areas dentro da
empresa (recursos humanos, logistica, financas, marketing e vendas), propondo agoes de
melhorias. Além disso, este técnico devera colaborar no planejamento e execucdo dessa
expansao.

Os alunos atuardo como se fossem técnicos em administracdo contratados pelos
empresarios, uma vez que serdo apresentadas situagdes que os levem a resolver proble-
mas, estruturar processos, administrar recursos financeiros e materiais, analisar cenarios,
pesquisar e coletar dados, planejar o langamento de novos produtos e servigos e propor
melhorias nos processos organizacionais, entre outras situagoes.

Durante a realizagdo do Projeto Integrador, o docente devera estimular a reflexao
dos alunos por meio de questionamentos sobre:

- interface/interlocucao/interacao entre os setores;

—  impacto dos resultados de suas agdes nos demais setores da organizagdo;
—  aplicabilidade das teorias da administragao na realidade empresarial;

- eficiéncia e eficacia dos processos;

— acompanhamento dos cenarios politicos, econdmicos e sociais e seus impactos
na empresa.

Outros Temas Geradores podem ser definidos em conjunto com os alunos, desde
que constituam uma situacdo-problema e atendam aos indicadores para avaliacdo.

Indicadores para avaliacao
Para avaliacdo do Projeto Integrador séo utilizados os seguintes indicadores:

-~ cumpre as atividades previstas no plano de acao, conforme desafio identificado
no tema gerador.

~ apresenta resultados ou solugdes de acordo com as problematicas do tema ge-
rador e objetivos do PI.
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Planejamento do Cronograma do Curso Técnico
Administracao Integrado ao Ensino Médio — 1° ano com
horas 330 horas — 08/05/2024 a 06/12/2024

UNIDADES CURRICULARES DO 1° ANO

UC1: Auxiliar na elaboragdo, implementagcio e acompanhamento do
planejamento estratégico das organizacdes.

UC3: Auxiliar na estruturacdo e operacionalizagdo de projetos.

UCS: Apoiar e executar agBes pertinentes a desenvolvimento de pessoas,

retencdo, avaliagdo de desempenho e elaboracio de planos de cargos e
salarios.

UC17: Projeto Integrador Técnico em Administracio 30 horas

Planejamento do Cronograma do Curso Técnico em
Administracao Integrado ao Ensino Médio 2° ano com 378
horas = 17/02/2025 a 05/12/2025

UNIDADES CURRICULARES DO 2° ANO

UC7: Apoiar e executar agdes referentes as rotinas de admissdo e demissao 36 horas
de colaboradores

UC11: Auxiliar a execugdo das acOes pertinentes aos processos financeiros 96 horas
em organizagoes.

PROJETO POLITICO PEDAGOGICO
DO CURSQ TECNICO INTEGRADQ AD ENSING MEDIQ SESC-SENAC
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Planejamento do Cronograma do Curso Técnico em
Administracdo Integrado ao Ensino Médio 3° ano com 292
horas —16/02/2026 a 04/12/2026

UNIDADES CURRRICULARES DO 3° ANO

UC12: Auxiliar as operagdes pertinentes as atividades da controladoria nas 48 horas
organizagoes.

!‘7‘

UC14: Executar atividades de apoio administrativo em processos comerciais. | 60 horas

UC16: Auxiliar o planejamento e a execucdo de melhorias dos processos 36 horas
organizacionais.

Eixo Tecnologico

A parte técnica do curso estd inserida em um dos Eixos Tecnologicos da educagao
profissional. Cada Eixo Tecnologico, caracterizado pela sua natureza tecnologica, esta
estruturado conforme Catalogo Nacional de Cursos Técnicos. O Eixo Tecnoldgico da
Proposta Integrada compreende:

Informagdo e Comunicagdo: As ocupacdes que estdo situadas neste eixo, cuja
natureza & comunicar, abrangem acdes de concepgdo, desenvolvimento, implantagao,
operagdo, avaliagdo e manutengdo de sistemas e tecnologias relacionadas a informatica e
telecomunicacdes. Especificagdo de componentes ou equipamen tos, suporte tecnico,
procedimentos de instalagdo e configuragdo, realizagao de testes e medigdes, utilizagdo de
protocolos e arquitetura de redes, identificagdo de meios fisicos e padroes de comunicagao e,
sobremaneira, a necessidade de constante atualizagdo tecnoldgica constituem, de forma
comum, as caracteristicas deste eixo. O desenvolvimento de sistemas informatizados, desde a
especificacio de requisitos até os testes de implantagdo, bem como as tecnologias de
comutacdo, transmissdo, recepcdo de dados, podem constituirse em especificidades deste
eixo.
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Marcas Formativas

Ao término do curso, o aluno formado pela proposta integrada Sesc-Senac, terd como
Marcas Formativas o dominio técnico-cientifico, visdo critica, atitude empreendedora, sustentavel
e colaborativa, atuando com foco em resultados. A sequir a descricdo das Marcas Formativas
propostas no curso:

Marcas Formativas

Descrigao

Refere-se a articulacdo dos elementos de competéncia (conhecimentos,
Habilidades, Atitudes e Valores) para o exercicio do fazer profissional
competente.

Vis3o Critica Refere-se a capacidade de analisar situagdes, informagdes e atitudes e
tomar decisdes de forma fundamentada e abjetiva.

Criatividade & Atitude Refere-se 4 analise permanente do campo de atuagdo profissional em um

Empreendedora contexto complexo e incerto, identificando oportunidades e

demonstrando iniciativa e autonomiaem diferentes situactes de trabalho,

Refere-se aos principios da sustentabilidade social, econdmica e
- , consumo ¢ - 3 racional
@ Atitude Sustentavel ambiental, de forma a promover o consumo consciente, 0 uso racicnal dos

Dominio técnico-cientifico

recursos naturais e arganizacionais, a cidadania, o respeito a diversidade
ea €tica nas relacdes interpessoals e profissionais.

= e Refere-se & promocao de relagdes interpessoais éticas e construtivas & ao
LColabora;ao & Comunicacdo usoeficaz da comunicacio em vérios cantextos.

Refere-se @s condicdes para viver e trabalhar na sociedade em rede,

Autonomia Digital considerando a apropria¢do dos meios digitais para participar e comunicar
contelidos, produtos e servigos.

Q protagonisme Juvenil centra-se no desenvolvimento de pratica

Protagonismo juvenil, sccial e pedagogicas organizadas sob a premissa da participacao construtiva dos

econdmico jovens, de maneira a envolvé-los em questdes da prépria adolescéncia

Juventude e com as questdes sociais do mundo.

As Marcas Formativas reforgam o compromisso das Instituicdes com a formagao
integral do ser humano, considerando aspectos relacionados ao mundo do trabalho e ao
exercicio da cidadania. Essa perspectiva propicia o comprometimento do aluno com a
qualidade do trabalho, o desenvolvimento de uma visdo ampla e consciente sobre
sua atuagdo profissional e sobre sua capacidade de transformacdo da sociedade.

PROJETO POLITICO PEDAGOGICO
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Metodologia de Ensino e Aprendizagem

Aprendizagem

o Aprendizagem Aprendizagem { Aprandizagem
Simulagio t:éﬂffa baseada em baseada em aul:alla del i ba?g;gf eem baseada em
i problemas €asos : projetos

— “gamificacao” y

A prética pedagdgica devera ter como base os principios do desenvolvimento de
Competéncias.

Dessa forma, ndo pode ser considerada apenas como um método de ensino, mas sim,
uma postura que reflete o conhecimento concebido como produgao ativa e coletiva dos sujeitos,
em que a experiéncia vivida e a produgdo cultural sistematizada se entrelagam, dando significado
as aprendizagens construidas. Na utilizagdo de atividades em torno de situagdes reais da
sociedade e do trabalho, sdo valorizadas as diversas contribuigdes prestadas pelos saberes,
exigindo que os professores realizem um planejamento integrado. Dentre as atividades possiveis
destacam-se: Trabalho por Projetos, Trabalhos individuais, Trabalhos em equipes, Painel, Debate,
Tempestades de ideias, Grupos de verbalizagao — Grupos de observagao; Seminarios, Simulagoes
da pratica e Visitas técnicas, entre outros. Destacamos a seguir algumas estratégias
metodologicas.

Simulagao:

Considerando que o melhor modo de desenvolver competéncias € pelo proprio
exercicio da competéncia, a simulagdo é uma estratégia fundamental no contexto de
desenvolvimento de competéncias na Educagao Profissional. Ao possibilitar a aprendizagem
vivencial dos processos de trabalho em ambientes de aprendizagem, a simulacao
representa uma alternativa eficaz as exposicdes monoldgicas e as avaliagdes escritas com
funcdo somatéria, podendo ser mobilizada nas mais variadas situagdes de aprendizagem. Ao
inserir os alunos em uma situacio baseada no cotidiano da ocupagao, a simulagao permite que
as competéncias sejam efetivamente praticadas.

Visita técnica:
A Visita Técnica é um recurso metodoldgico bastante utilizado na Educagdo
Profissional, porém, quando apresentada aos alunos de forma descontextualizada e sem a

participacdo do aluno, pode se limitar & observacdo passiva do ambiente real de trabalho e
ao preenchimento burocratico de formularios previamente estruturados.

Aprendizagem baseada em problemas:

A Aprendizagem Baseada em Problemas (ABP) € um método de aprendizagem em que 0s
alunos se deparam inicialmente com um problema que os mobilizam para a busca de pPOSSIVEis
solucdes. Nessa abordagem, a curiosidade € abase para a elaboragao de perguntas acerca de
fenémenos complexos que envolvem o cotidiano do aluno e sua realidade profissional.



- - "
Fecomeércio PB
Sesc Senac

Aprendizagem baseada em casos:

A Aprendizagem baseada em casos (ABC) consiste em um método que utiliza eventos reais -
ou que poderiam ser reais — envolvendo situagdes-problema. Essa metodologia tem como
objetivo mobilizar os alunos para que analisem o contexto e as circunstancias apresentadas e
proponham possiveis solugdes, lembrando que os casos ndo costumam conter apenas uma
solugao.

Sala de aula invertida:

A sala de aula invertida, também conhecida como Flipped Classroom, é o método que
inverte a sequéncia tradicional das situagdes de aprendizagem. Nessa proposta, os alunos
realizam leituras e pesquisas antes da aula, por meiode recursos como textos, videos e audios.
Podem tambem participar de chats, foruns, jogos e de outras atividades interativas. Posteriormente,
em sala de aula, os alunos discutem a tematica com o docente e com os demais colegas para,
entao, desenvolverem atividades relacionadas a tematica.

Aprendizagem baseada em jogos e “gamificagdo”:

O uso de jogos como recurso para promover a aprendizagem remonta & Grécia Antiga com
Platdo e Aristoteles, mas somente no século 20 € que seu uso se disseminou de forma sistematica
no ambiente educacional. Em grande medida, essa popularizacdo ocorreu devido ao impacto dos
trabalhos de Jean Piaget e, em especial, de Vygotsky, que associam o desenvolvimento intelectual 3
interacdo social propiciada pela experiéncia lidica. Com os jogos, os alunos sdo motivados a
enfrentar desafios, testar limites, vencer etapas, solucionar problemas, formular hipdteses, competir
& cooperar sob o estatuto de regras que estabelecem como cada jogador, ou grupos de jogadores,
devem proceder para atingir seus objetivos.

Aprendizagem baseada em projetos:

A aprendizagem baseada em projetos é uma metodologia que tem como principio
0 desenvolvimento de competéncias por meio de interacdes sociais e partilha de
conhecimento a partir de um desafio gerado no contexto da ocupacdo. Dessa forma,
permite que varios alunos trabalhem juntos em torno de um problema e aprendam uns
com os outros enquanto mobilizam conhecimentos, habilidades, valores e atitudes.

Planejamento do Processo Ensino e Aprendizagem

Planejamento € um processo de reflexdo sobre a pratica educativa que envolve todos os
sujeitos da acao pedagogica, a percepcdo de suas realidades, a avaliacdo dos caminhos, a
construgdo de um referencial futuro e a reavaliagdo continua do processo a que o planejamento
se destina. Na proposta, diferentes estratégias serdo utilizadas para promover a aprendizagem
do aluno a partir de agdes educacionais diversas. Seu planejamento parte da premissa de que
o aprendizado deve ser significativo, problematizador e trazer a figura do aluno para o centro
da cena pedagdgica, como sujeito ativo de sua propria aprendizagem.

Essas agdes poderdo ser situagdes para o desenvolvimentom da aprendizagem dos alunos
de forma a articular as areas de conhecimento, trazendo relagdes com as experiéncias devidas
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dos alunos, incentivando-os a buscar solugGes criativas para os problemas e mobilizando, nesse
percurso, 0s conhecimentos, habilidades, atitudes e valores. Devem estimular a reflexéo como
recurso de permanente aprimoramento pessoal e profissional. Todo o trabalho de
desenvolvimento do curso ocorre no Planejamento de Turma, que é realizado antes do inicio das
aulas e envolve representantes da equipe educacional do Sesc-Senac/PB e instrutores do curso.
Durante este planejamento € necessario prever algumas agoes:

—  Entendimento da metodologia da proposta integrada;

— Conhecimento de detalhes operacionais, como: periodo e horario das aulas,
avaliacdo dos alunos, critérios de aprovagdo dos alunos (mengdes),
frequéncia minima exigida e registro escolar;

— Conhecimento das instalacdes fisicas e dos ambientes pedagdgicos das
Unidades Sesc-Senac, especialmente aqueles nos quais suas aulas serao
realizadas, oportunizando sugestoes e melhorias;

— Entendimento da metodologia da proposta integrada;

— Conhecimento de detalhes operacionais, como: periodo e horario das aulas,
avaliacdo dos alunos, critérios de aprovacdo dos alunos (mengdes), frequéncia
minima exigida e registro escolar;

— Conhecimento das instalagdes fisicas e dos ambientes pedagogicos das Unidades
Sesc-Senac, especialmente aqueles nos quais suas aulas serdo realizadas,
oportunizando sugestdes e melhorias;

— Participagdo, quando convocados, em capacitagdes de desenvolvimento docente
presenciais e a distancia, Reunides Pedagogicas, Conselhos de Classe, entre
outros;

— Analise e adequacbes do cronograma do curso de maneira participativa;

— Discussdo e desenvolvimento do planejamento docente de maneira participativa,
compreendendo o movimento do planejamento dos demais docentes/Unidades
Curriculares;

— Conhecimento das caracteristicas dos alunos, possibilitando um planejamento
coerente com a realidade que irao encontrar em sala;

— Preparacdo de materiais, recursos didaticos adaptados, tecnologias assistivas,
metodologias diferenciadas, entre outras, quando necessario, para alunos com
deficiéncias ou demais demandas existentes;

—  Analise e entendimento dos materiais didaticos do curso.

Com este planejamento o professor tera subsidios para a sua participagdo no
processo do Projeto Politico Pedagogico do Curso Técnico Integrado ao Ensino Medio Sesc-
Senac para aprendizagem do aluno. Além das reunides de planejamento, destacam-se como
acdes fundamentais para o planejamento e replanejamento docente, as reunioes
pedagdgicas, palestras, informativos, entre outros.

O planejamento se caracteriza, principalmente, como um processo de tomada de
decisdes, sistematizando as agOes que serao desenvolvidas na Unidade Curricular. No
planejamento devem conter: os indicadores, os elementos (conhecimento, habilidades e
atitudes/valores), as estratégias de aula (situagdes e atividades de aprendizagem), 0s recursos
didaticos, os procedimentos e instrumentos de avaliagdo e, na parte técnica, as contribuicbes
da Unidade Curricular para a realizacdo do Projeto Integrador Técnico em Administragao. Tanto
nas areas de conhecimento como nas UCs do técnico devera ser evidenciado quando houver
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atividades em conjunto entre as UCs, de forma que os professores e alunos trabalhem em prol
da articulacdo e integragdes entre os diferentes saberes. E fundamental que o ato de planejar
seja realizado de forma conjunta e participativa, tendo em vista o principio da integracao
e coeréncia nas agdes propostas, assim como a responsabilidade de cada professor neste
processo. Como ferramenta de didlogo, o planejamento docente possibilita a participacao
dos alunos no inicio do curso, quando os professores discutem com os mesmos, tendo
em vista a realidade concreta da sala de aula a partir dos conhecimentos prévios
influenciados pela cultura e contexto socioecondmico. Consiste, portanto, em um
momento significativo para os professores e alunos quando se amplia o diagndstico que vai
estabelecer as adequagdes necessdrias. Essas adequacGes deverdo ocorrer sem
prejuizo a aprendizagem proposta no Perfil de Conclusdo do Curso. A execugao do planejamento
docente se inicia no primeiro dia de aula e se desdobra ao longo de todo o curso.

Avaliagao da Aprendizagem

A proposta pedagdgica do Sesc, bem como a do Senac, entendem a avaliacao como
formativa e qualitativa, por isso, consideram a aprendizagem como um amplo processo, onde
0 aluno consegue reestruturar seu conhecimento de forma permanente, por intermédio das
atividades que Ihe sao propostas. No contexto dessa discussao, a questdo principal esta centrada
na concepgao de qualidade do processo de ensino e aprendizagem, e quais as praticas de
avaliacdo que garantirdo essa qualidade.

Compreendemos a avaliagao como um processo que ndo pode ser considerado como um
fim em si mesmo, mas como um meio importante e que se relaciona intimamente & concepcéo
de educagdo e de mundo que se pretende adotar. Portanto, a avaliacdo precisa ser entendida
como instrumento de diagnostico dos avangos dos alunos capaz de orientar e reorientar as
propostas de trabalho que serdo oferecidas a eles.

De forma mais categdrica, a avaliagdo da aprendizagem da Escola Sesc Dom Ulrico seque,
como ja mencionada, apartir de um processo diagndstico e formativa, a qual visa coletar
informag0es a respeito do desenvolvimento global do educando, no que se refere a sua socializagdo
e aprendizagem, numa forma continua, sistematica, e ao longo das atividades didaticas e somativa,
ao longo de cada bimestre com preponderancia dos fatores qualitativos sobre os quantitativos. O
processo de avaliagdo no Ensino Médio ocorrerd nestes paradigmas, tanto quantitativo
quanto qualitati-
vo. O quantitativo correspondera aos exercicios escolares compreendidos em avaliagdes
bimestrais e exercicios de verificagdo de aprendizagem nos quais serdo atribuidas notas variaveis
de 0 (zero) a 10 (dez) e os estudos de recuperagéo serdo realizados ao longo das atividades, de
forma continua. As avaliagdes bimestrais serdo realizadas ao longo de cada bimestre,
abrangendo o contetdo ministrado no periodo. As verificagbes da aprendizagem sdo de livre
escolha do professor, sendo no minimo 03 (trés) por bimestre.

O educando que ndo obtiver o numero de pontos suficientes para aprovacio
por média, submeter-se-4 a estudos de recuperacdo e avaliacdo final, podendo ainda

ser submetido ao Conselho de Classe.

Nessa perspectiva, a Escola Sesc Dom Ulrico utiliza-se do conselho de classe com a premissa
de esgotar as nuances do processo de avaliagdao qualitativa.

Na avaliagao formativa, destacando o paradigma qualitativo, o desenvolvimento do
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aluno serad acompanhado ao longo de todo o processo de aprendizagem, no qual constarao os
trabalhos escolares individuais e/ou em grupo que ficardo a critério do professor, conforme o
planejamento didético. Havendo ainda, a observagéo de como no processo de aprendizagem os
alunos vao modificando suas hipdteses, seus saberes e com isso favorecendo a uma intervengao
pedagdgica e (re)planejada. Investigando-se os processos de construgdo do conhecimento frente
aos objetivos propostos, considerando ainda a assiduidade e a participacdo dos alunos nas
atividades realizadas.

Neste pressuposto, avaliagdo formativa realiza-se durante o processo de ensino e
aprendizagem, é o acompanhamento da vida escolar do aluno. Com o ensino médio pautado em
uma metodologia diferenciada como a do Sesc e a educagéo profissional do Senac, alicergada
em um modelo pedagdgico nacional inovador, pautado no desenvolvimento de competéncias, foi
elaborada a proposta de Curso Técnico Integrado ao Ensino Medio. Essa concepgao atrela as boas
praticas destas instituigoes, de forma que os objetivos gerais de ensino do Sesc e as
competéncias do Senac fossem traduzidos para o processo de avaliagdo nas principais
evidéncias de aprendizagem dos alunos, as quais denominamos de Indicadores. Os
Indicadores sdo aqueles apresentados no Plano de Curso e contribuem para a tomada
de decisdo sobre o desenvolvimento do aluno. No Modelo Pedagdgico Senac ja se trabalha com
indicadores e foi incluida a propria competéncia profissional que o aluno ira desenvolver,
também para essa analise e para 0 Sesc, 530 0s objetivos gerais de cada area de conhecimento
traduzidos em Trimestres. Com os Indicadores torna-se possivel traduzir para o educando o
diagndstico observado ao longo das aulas, contribuindo para a sua autoavaliacdo e
acompanhamento do educador sobre a aprendizagem de cada um e da turma como um todo. Os
indicadores materializam o desenvolvimento do aluno, permitindo a tomada de decisao sobre
sua aprendizagem. Na avaliagdo desses indicadores sdo utilizadas mengOes. A seguir
apresentam-se as mengdes de cada etapa desse processo:

a) Mencoes por Indicador: atribuidas durante o processo, explicitam diversas evidéncias
do seu desenvolvimento. Foram estipuladas as mengdes a serem utilizadas para
registro dos resultados das avaliagdes parciais (ao longo da unidade curricular) e
finais (a0 término da unidade curricular ou do curso) de cada um dos indicadores.
A seguir, podem ser observadas as mengoes:

Durante o processo: A — Atendido: O indicador foi totalmente atendido. PA -
Parcialmente atendido: O indicador foi atendido em parte, contemplando a agdo
proposta, mas ndo os parametros/condigbes estabelecidas. Dessa forma, sera
oportunizada ao aluno a recuperacdo ao longo da Unidade Curricular, visando
atender o indicador. Esse conceito so podera ser utilizado durante o desenvolvimento
da Unidade Curricular. NA — N3o atendido: O indicador nao foi atendido. Nesse caso,
também sera oportunizada ao aluno a recuperagao durante o desenvolvimento da
Unidade Curricular. Ao final da Unidade curricular: A - Atendido: o aluno recebera
essa mengao quando, ao final da unidade curricular, atender todos os indicadores.
NA — Nao Atendido: o aluno recebera essa mengao quando nao atender um ou mais
indicadores da unidade curricular.

b) Mencoes por Unidade Curricular: Ao término de cada Unidade Curricular estdo as
mencdes relativas a cada indicador. Se os indicadores nao forem atingidos, o
desenvolvimento da Unidade Curricular estara comprometido. Ao término da
Unidade Curricular, caso algum dos indicadores ndo seja atingido ou a frequéncia
seja menor que 75%, esta sera considerada como nao desenvolvida. E com base
nessas mengoes e na frequéncia que se estabelece o resultado da Unidade
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Curricular.

As mengOes possiveis para cada Unidade Curricular sdo: D -
Desenvolvida: o aluno receberd essa mencdo quando, ao final da unidade
curricular, atender todos os indicadores e tiver frequéncia minima de 75%. ND
- Ndo Desenvolvida: o aluno recebera essa mencdo quando ndo atender um ou
mais indicadores da unidade curricular e/ou tiver frequéncia inferior a 75%.

Com estas mengOes € possivel aferir a mencdo para aprovacdo no curso. Na
proposta Integrada esta mengao ocorrerd ao final de cada ano letivo.

Mengdo para aprovagao no Curso: AP = Aprovado: o aluno obteve D em todas
as Unidades Curriculares, RP ~ Reprovado: o aluno obteve uma ou mais mengdes ND.

Como o desenvolvimento das mengdes surgiu para compreender 0 processo
do aluno e ndo o seu rendimento, nessa proposta ndo ha uma tabela de equivaléncia
entre mengdes e notas, até mesmo para que o professor ndo faca essa relagdo ao
deferir uma mencgao sobre a aprendizagem do aluno. Contudo, com o objetivo de
atender o Art. 59, paragrafo 3, da Resolugdo CEE/SC n.° 183/2013 e contribuir para
0 prosseguimento de estudos, o estabelecimento da equivaléncia em notas, para
conversao em caso de transferéncia para unidades de ensino que adotam a nota,
sera e laborado em parceria com os departamentos regionais Sesc-Senac. Esta
conversao seguira para analise do acompanhamento do Processo de Ensino e
Aprendizagem no Didrio de Classe e das meng6es por indicadores e unidades cur
riculares, alem de demais registros escolares, como as observacdes contidas em Ata
de Conselho. Como parametro, seguird a coeréncia entre D como notas de
aprovagao e ND como notas de reprovacao.

A Certificagdo tem validade nacional e ocorrera ap6s a aprovagao no curso e
obedecendo a Resolugao CNE/ CEB n.2 06/2012. No art. 38. a resolugdo destaca que
os diplomas e certificados passarao a ter registro no MEC.

Estratégias e Instrumentos na Avaliacao

Segundo Luckesi (1988), a avaliagdo € um juizo de qualidade sobre dados
relevantes para uma tomada de decisdao. Devem-se analisar as diferentes manifestacoes
dos alunos, orais ou escritas, para que se possa compreender as hipoteses que vém
formulando na interagdo entre os saberes construidos nas praticas sociais € no
conhecimento técnico-cientifico. Desta forma, ha diferentes estratégias e instrumentos a serem
utilizados no processo avaliativo. Esses instrumentos podem ser utilizados apenas como
metodologia de aula, instrumento de avaliagdo, Atividade Extra, Roda de conversa,
Pesquisa, entre outros.

No entanto ha outras estratégias que também compdem a avaliagdo como
autoavaliagao, conselho de classe participativo/equipe educacao, avaliagao escrita e registro.
Durante o ano letivo € importante que os alunos parem um instante para refletir sobre o que
estudaram, como foi seu desempenho e se alcangaram ou nao os objetivos propostos. E possivel
também analisar posturas, ja que eles fazem parte de um grupo e por isso devem seguir
determinadas regras institucionais e combinados que sdo construidos coletivamente.
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A autoavaliacdo leva-os a buscar solugdes que auxiliam na superagdo das dificuldades
encontradas. Em conjunto com o docente, o aluno ira elaborar um plano de agao, com as
estratégias para superacdo do seu desenvolvimento. A autoavaliagdo deve ser realizada ao
final de cada trimestre.

A Participacdo, organizacdo e pontualidade do aluno, mesmo nao sendo estratégias de
avaliacdo, fazem parte das normas das instituigdes Sesc-Senac e sao condigbes para o efetivo
desenvolvimento das aulas. Cumprir horarios, bem como compromissos, entregar atividades e
trabalhos nos prazos, manter a organizacado pessoal e do ambiente escolar, demonstra
responsabilidade e comprometimento como aluno. Esses valores refletem na vida fora da escola
e também na sua formagdo como individuo.

A rotina escolar requer o envolvimento, o interesse € a participagao dos estudantes, que
podem manifestar suas duvidas, solicitando auxilio ou demonstrando iniciativa sempre que
necessario. Avaliacao Escrita € uma proposta de avaliagao individual que evidencia o registro do
aluno sobre questdes objetivas e/ou dissertativas, que promovam a reflexdo e tomada de
decisao.

Acompanhar o desenvolvimento dos alunos requer atengao a todas as formas de registro
realizadas por eles. O docente deve avaliar o processo e valorizar o desempenho individual, alem
disso, o registro docente faz parte das devolutivas aos alunos, tanto nas avaliagdes formais como
nas informais, durante as atividades, sempre que o docente identificar a necessidade de
pontuar algum aspecto para melhoria ou diferencial do aluno.

Pretende-se que os registros de avaliagdo sejam transformados.em anotagoes
significativas sobre o acompanhamento dos alunos no processo de construgdo do
conhecimento. Portanto, compreendendo a avaliagdo como uma agao que perpassa toda
a pratica pedagogica, pensamos que deve se iniciar no momento da inscrigdo dos
alunos, quando os professores poderdo ja identificar caracteristicas de cada aluno e do
grupo do Ensino Médio. Uma vez iniciada, a avaliagdo devera perpassar todo o processo, de maneira
a estar, permanentemente, fornecendo elementos para a sua continuidade e reorientacao. Nas
avaliagbes formais ha também o feedback obrigatorio. Neste, algumas informagdes
precisam ser contempladas:

12, Que elemento ou elementos o aluno nao demonstrou ao evidenciar o indicador? (Pontuar
quais as dificuldades);

23, Que atividade o docente sugere que o aluno faga para sua aprendizagem? (Ler, pesquisar,
rever exercicios etc.);

39, Que estratégia de avaliagdo o aluno devera fazer para recuperar a aprendizagem? (Indicar
se & um trabalho, avaliagdo escrita entre outros);

4a, Estabelecer a data de realizagdo. (Essa data é fundamental para que o acordo entre
docente e aluno seja cumprido).

Para os alunos que atenderam o indicador, recomendamos que o docente tambem elabore
alguma devolutiva para que estes saibam que estao sendo analisados e que podem melhorar
continuamente. Para avaliacdo do aluno, sera obrigatorio:

I. prever instrumentos diversificados de avaliagao segundo cada indicador/objetivo proposto;
II. registrar sistematicamente os resultados obtidos pelos alunos;
III. dar conhecimento dos resultados aos alunos, aos pais ou responsaveis. A
verificagdo do rendimento escolar seque os Regimentos Escolares do Sesc/Senac. Ao
longo das atividades, os educadores precisarao, constantemente, avaliar as
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aprendizagens dos alunos de modo a ajustar seu planejamento inicial a novas
necessidades surgidas, assim como julgar se as estratégias que estdo utilizando sdo
as melhores para cada aluno ou se devem mudar alguma coisa em sua abordagem
pedagogica.

Para avaliar a pratica pedagdgica ndo basta atividades que mensurem os resultados obtidos
ao final de um periodo, a mesma deve considerar o que norteia os Regimentos internos , as normas
do Conselho Estadual de Educagdo do Estado, o Projeto Politico Pedagdgico do Curso Técnico
Integrado ao Ensino Médio Sesc-Senac, que menciona dois importantes pontos: os principios de
aperfeicoamento do processo ensino e aprendizagem e a aferigdo do desempenho do aluno quanto
a apropriagdo de conhecimentos em cada area de estudo, bem como o desenvolvimento de todas
as Unidades Curriculares, Como estes sdo partes de um processo continuo e cumulativo, mediante
verificagdo de aprendizagem de conhecimentose do desenvolvimento de competéncias em
atividades de classe e extraclasse, sdo incluidos os procedimentos proprios de recuperacio durante
o horario das aulas.

A verificagdao do rendimento escolar, devera ocorrer por meio de avaliacdo continua e
cumulativa, a serem expressas trimestralmente, aferidas através de avaliaco sistematica e
continua, com a realizagdo de trabalhos, pesquisas, experiéncias, exercicios e leituras realizados nas
Unidades Curriculares durante o trimestre. O registro do desempenho terd prevaléncia dos
aspectos qualitativos sobre os quantitativos, considerando a compreensdo e o discernimento dos
fatos e a percepgao de suas relagdes; a aplicabilidade dos conhecimentos; as atitudes e os valores,
a capacidade de analise e de sintese, além de outras competéncias comportamentais e
intelectivas, e habilidades para atividades praticas.

Em relagao as dimensGes previstas nos instrumentos avaliativos:

— Ambiente Educativo: amizade e solidariedade entre os componentes da
comunidade escolar; alegria em participar do grupo; respeito ao outro;
combate a discriminagdo; disciplina e tratamento adequado ao convivio
social, que ocorrem no dia a dia da escola e respeito aos direitos dos
adolescentes (ECA) e aos Direitos Humanos.

— Pratica Pedagogica e Avaliagdo: planejamento; contextualizacdo; pratica
pedagdgica inclusiva; formas variadas e transparentes de avaliacdo dos
alunos; monitoramento da pratica pedagdgica e da aprendizagem dos
alunos.

— Gestdo Democratica: informacdo democratizada; conselhos escolares atuantes;
participacao efetiva dos alunos, pais, maes e comunidade em geral; acesso,
compreensao e uso dos indicadores oficiais de avaliacdo da escola e das redes
de ensino.

- Formagao e condigbes de trabalho dos profissionais da escola: formagao
inicial e continuada; suficiéncia e estabilidade da equipe escolar;
assiduidade da equipe escolar.

— Ambiente Fisico Escolar: Suficiéncia - disponibilidade do material, espago ou
equipamento quando dele se necessita; Qualidade - adequagao do material a pratica
pedagdgica, boas condiges de uso, conservacdo, organizagao; bom aproveitamento
- valorizagao e uso eficiente e flexivel de tudo o que se possui.

— Acesso e permanéncia dos alunos na escola: atencdo especial aos alunos que estdo
com dificuldade no processo de aprendizagem e socializaggo.
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Conselho de Classe

O Conselho de Classe é o orgao colegiado de natureza consultiva e deliberativa
em assuntos didaticos-pedagdgicos, fundamentado no Projeto . Politico- Pedagogico e
regulamentado por Regimento Escolar. Constituido pela comunidade académica, ou seja,
gerente, equipe pedagdgica, docente, secretaria escolar, aluno (quando necessario), sendo
facultativa a presenga dos pais ou responsaveis, quando o aluno for maior de idade, cujo objetivo
é: analisar, refletir, identificar, sugerir, avaliar e emitir pareceres sobre a situagao escolar do aluno
e/ou turma,buscando alternativas referentes a questdes educacionais.

0 Conselho de Classe tem como objetivo analisar as agoes educacionais, indicando
alternativas que busquem garantir a efetivacdo do processo de ensino e de aprendizagem. Sendo um
espaco de reflexdo pedagdgica, onde todos os sujeitos do processo educativo, de forma coletiva,
discutem as alternativas e propoem acdes pedagogicas educativas que venham superar as
necessidades e/ou dificuldades identificadas.

A finalidade da reunido do Conselho de Classe é a intervencdo, em tempo habil, no pro-
cesso ensino-aprendizagem, oportunizando aos alunos formas diferenciadas e facilitadoras de
compreensao e apropriagao do saber.

E de responsabilidade da equipe padagogica, a coleta de dados, organizagao, articulagao,
acompanhamento e finalizacdo de todo processo do Conselho de Classe, bem como a mediagao
das discussdes, beneficiando o desenvolvimento das praticas pedagdgicas.

0 Conselho de Classe tem por competéncia acompanhar o desenvolvimento do discente
envolvido no processo de ensino aprendizagem, partindo de uma avaliagdo global do seu
desempenho, subsidiada por informagoes relativas as suas aquisicdes intelectuais, mudangas
comportamentais, interesses, habitos e caracteristicas de personalidade .

0 Conselho de Classe reunir-se-a com a presenca de no minimo 50% (cinquenta por cento)
de seus membros, podendo ser presencial e/ou em plataforma remota — virtual.

Sempre que possivel, 0 Gerente da Unidade Educacional participa das reunides, com direito a voz e
voto.

Um representante dos discentes, indicado por seus pares, pode também participar das
reunides quando for convidado ou solicitar a participagao.

As decisdes do Conselho de Classe sao soberanas, tomadas através da analise e resultados
dos processos pedagdgicos disciplinares. Todas as reunides e decisoes do Conselho de Classe
serao registradas em ATA e assinadas pelos participantes.

0 Conselho de Classe é um drgdo colegiado composto:

Senac

[.  pelo gerente escolar;

II. pelo supervisor técnico;

III. pelo secretario escolar;

IV, pelo(s) instrutor(es) da turma;
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V. pelo representante dos alunos;
VI. outro representante quando necessario.

[ pelo gerente escolar;

II. pelo orientador pedagdgico;
II1. pelo secretario escolar;

IV. pelo(s) professor(es) da turma;
V. pelo representante dos alunos.

Frequéncia

A frequéncia, critério para aprovacdo e conclusio do curso, deve atender o
previsto na Lei n.° 9.394,de 20 de dezembro de 1996, LDB (Lei de Diretrizes e Bases da
Educagao Nacional), em seu Art. 24. que diz: "0 controle de frequéncia fica a cargo da escola,
conforme o disposto no seu regimento e nas normas do respectivo sistema de ensino, exigida a
frequéncia minima de setenta e cinco por cento do total de horas letivas para aprovacao”.

A frequéncia € verificada em todas as unidades curriculares, sendo a minima
de 75% (setenta e cinco por cento) do total de horas letivas para aprovacdo. Para a
proposta Sesc-Senac, o percentual de horas letivas para aprovacao é contabilizado sobre a
carga horaria da unidade curricular definida no Plano de Curso. As unidades curriculares de
natureza diferenciada tém célculos e acompanhamento de frequéncia de maneiras distintas:

- Projeto Integrador: por integrar principalmente as Unidades Curriculares técnicas,
tanto o calculo como o acompanhamento da frequéncia ndo ocorrem somente em
sua carga horaria, por isso seu desenvolvimento (D) estd atrelado & proposta do
PI como um todo.

— Pesquisa Aplicada e Oficina: seguira mesma regra das demais UCs. ExcegBes para abono
de faltas;

— Portadores de afecgGes congénitas ou adquiridas, infeccbes, traumatismos ou outras
condigdes morbidas, determinando disturbios agudos;

— Gestantes, conforme Lei n.° 6.202 (BRASIL, 1975), a partir do 89 (oitavo) més de
gestagao e durante os 90 (noventa) dias seguintes, comprovado por atestado
médico.

~ Convocado em Orgdo de Formacio de Reserva que seja obrigado a faltar
por forca de exercicio ou manobras, ou reservista que seja chamado, para fins
de exercicio de apresentagio das reservas ou cerimdnia civica, do Dia do Reservista
(Lei do Servigo Militar Lei n.° 4.375/1964). Este dispositivo ndo se aplica ao militar
profissional, de carreira, a servigo de sua corporagao.

— Alunos que, por crenga religiosa, estejam impedidos de frequentar as aulas
ministradas as sextas-feiras, apds as dezoito horas e aos sabados até as dezoito
horas, apresentando declaragao da congregacao religiosa a que pertence, com firma

PROJETO POLi_TICO PEDAGOGICO
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reconhecida, atestando sua condicao de membro da Igreja.

—  Aunos convocados para compasigdo em juri ou treinamentos para mesario, quando
ocorridos em dia de aula, comprovado por entrega de declaragdo de
comparecimento na referida convocagao;

—  Alunos com atestados nos casos de doencas infectocontagiosas, devidamente
comprovadas mediante atestado médico;

~  Os alunos que se ausentarem das aulas por estarem em atividades solicitadas pelo
Sesc-Senac, como campanhas, visitas técnicas, participacdo em eventos etc.

Os documentos formais que conste a informagdo de impossibilidade do aluno
de frequentar as aulas, deverdo ser analisados para deferimento ou nao pela equipe
educacional Senac em parceria com o Sesc. O requerimento para Abono ou
Justificativa de faltas deve ser solicitado pelo aluno ou seu representante na unidade
Escolar em até 72 (setenta e duas) horas apds o inicio da ocorréncia, juntamente com a
apresentacdo e entrega do atestado meédico ou outro comprovante, atendendo os casos previstos
na legislacdo vigente.

Regime de Atendimento Domiciliar

O Regime Excepcional de Atividade Domiciliar se define pela dispensa da
exigibilidade depre-senca fisica do aluno nas aulas, substituida por programagdo
especial definida pelo professor da Unidade Curricular, juntamente com a equipe
educacional do Senac em parceria com a do Sesc, com o objetivo de dar continuidade
ao processo de ensino e aprendizagem do aluno.

O Atestado Médico deve ser firmado por profissional legaimente habilitado e deverao
constar o guadro clinico, o periodo de inicio e o de término do afastamento. Para o Regime de
Atendimento Domiciliar, o periodo de afastamento ndo podera ser inferior a 15 (quinze) dias
consecutivos. O aluno deve solicitar o respectivo regime até 72 (setenta e duas) horas apds o
inicio da ocorréncia, expressamente comprovado e protocolado na Unidade.

Os exercicios domiciliares com acompanhamento serdo assegurados aos alunos sempre
que compativeis com o seu estado de salde e com as possibilidades da unidade. Casos
excepcionais serdo analisados pelo gerente da Unidade Educacional para garantir o processo de
ensino e aprendizagem. Cabe ao aluno, ou ao seu representante, manter-se em contato com os
supervisores da escola, para o cumprimento das atividades e entrega das avaliagoes contidas em
seu plano de estudos, estabelecido no Planejamento do Exercicio Domiciliar.

O cumprimento das atividades indicadas pelo docente, estabelecidas no plano de
estudos, compensara a auséncia do aluno na sala de aula, mas néo o isentara de ter os
indicadores atendidos. O ndo cumprimento das atividades acarretara automaticamente no nao
atendimento dos indicadores. Q retorno efetivo do aluno em sala de aula durante o
Regime Excepcional de Atividade Domiciliar s6 podera ocorrer ao término do atestado
médico ou com a apresentacdo de novo atestado liberando-o para o retorno as aulas.

Quando se trata do curriculo basico, alunos que estejam internados por tempo
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prolongado para tratamento de salde - seja no hospital ou em casa — receberdo
atendimento educacional. E o que garante a Lei 13.716/18, assegurando atendimento ao
aluno da educacdo basica internado para tratamento de salide em regime hospitalar ou
domiciliar por tempo prolongado, conforme regulamento a ser estabelecido pelos Executivos
federal, estaduais e municipais. Conforme a lei, o atendimento escolar sera prestado durante todo
o periodo de internagao.

Pratica Profissional

A pratica profissional e o estagio obrigatério e ndo obrigatorio, previstos nos Planos
de Curso da Formagdo Inicial e Continuada e Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio,
como disciplinas, unidades tematicas e unidades curriculares de natureza diferenciada, séo
considerados curriculares, configurando-se como ato educativo.

A pratica profissional é desenvolvida em ambiente pedagdgico especifico, e o estagio
e desenvolvido no ambiente de trabalho. Ambos visam a preparacio para o trabalho produtivo
de educandos que estejam frequentandoo ensino regular em instituicdes de educagdo
profissional.

Somente poderao fazer a pratica profissional e o estagio, os alunes regularmente
matriculados nos cursos de Formagdo Inicial e Continuada e Educacdo Profissional
Técnica de Nivel Médio.

0 estagio podera ser:

I, obrigatorio, quando objetivar o atendimento decorrente da prdpria natureza do eixo
tecnolégico dos cursos da educagdo profissional técnica de nivel médio, planejado,
executado e avaliado de acordo com o perfil profissional exigido para conclusdo
do curso e prerrogativas da legislagao vigente;

II. nao obrigatorio, quando regulado entre o aluno, a parte concedente, a Unidade de
Educagao Profissional do Senac e, a critério, 0 agente de integracdo, a partir da
demanda ou organizagoes da comunidade.

Os estagios obrigatorios e nao obrigatorios, bem como a carga horéaria
realizada, deverdo ser registrados no historico escolar do aluno para os cursos da
educacao profissional técnica de nivel médio.

O estagio ndo obrigatoério somente terd a carga horaria reconhecida, para fins de
registro no historico escolar, se observados os requisitos legais quando da sua execucao.
Para a realizacdo dos estagios obrigatorios e ndo obrigatérios, a Unidade de Educacio
Profissional do Senac firmara parcerias por meio de termos de cooperacdo, nos quais
deverdo constar as atribuigbes de cada uma das partes envolvidas: instituicio de ensino,
instituicdo cedente de campo de estagio.

O Senac, através de parcerias, podera proporcionar a Pratica Profissional ao
discente, devidamente matriculado nos cursos do Senac Paraiba, com frequéncia efetiva
e comprovada, oportunizando experiéncias que contribuam para aprendizagem tedrica e
pratica.

PROJETO POLITICO PEDAGOGICO
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O campo de vivéncia deverd ser de acordo com o Plano de curso/perfil profissional
de conclusdo, sendo adequado o horério da pratica profissional, de forma que ndo ocasione
prejuizos para as atividades académicas do discente.

Aprovacao

Senac

Sera considerado aprovado, o aluno que, nas avaliagbes, obtiver “D" (DESENVOLVIDO)
em todas as Unidades Curriculares definidas no Perfil de Conclusdo e tiver tambem 75%
de frequéncia em todas as Unidades Curriculares.

Acompanhamento Educacional

0 Acompanhamento Educacional € um processo constante, que possibilita a prevencao
de problemas e a promocdo de melhorias nas agoes educacionais, assim como a garantia dos
valores das instituicoes parceiras.

0 acompanhamento das aprendizagens dos alunos sera feito por meio de:

— Observacbes sistematicas; acompanhamento do processo de aprendizagem dos
alunos utilizando-se das pautas de observacdo, cadernos de relatério e tambem
do Diario de Classe.

— Atividades especificas para avaliagdo: onde os alunos estardo diante de atividades
semelhantes as situacbes de aprendizagem de sala de aula como a construgdo de um
texto ou a resolucdo de um problema matematico.

— Autoavaliagdo: os alunos expressardo a sua propria avaliagdo dentro do
grupo em que estdo inseridos. Todo aluno terd oportunidade de continuidade
e terminalidade de estudos, devendo acompanhar o avango de sua turma e,
quando apresentar necessidades de acompanhamento mais direcionado,
participara de atividades planejadas pelo conjunto das pessoas envolvidas na
acao pedagdgica, supervisionada durante o tempo necessario e definido pelo plano
de recuperacao.

0 acompanhamento dos docentes permite verificar:

— 0 acesso e atendimento cotidiano dos docentes pelas instituigoes;

- O acompanhamento do planejamento entregue pelo docente, analisando: O
desenvolvimento de todos os elementos contidos nas UCs; O cumprimento das
estratégias metodoldgicas indicadas ou a substituicao das mesmas, de forma a
demonstrar o atendimento completo dos indicadores; O acompanhamento das
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adequagées do planejamento que deverdo estar contempladas; A utilizagdo dos
recursos didaticos e das estratégias de avaliagéo e indicadores ou a substituicdo das
estratégias, de forma a contribuir com a aprendizagem dos alunos; O estimulo ao
detalhamento do planejamento; A assiduidade no preenchimento do Diario de
Classe; O acompanhamento do aluno pelo docente (informagdes cotidianas e do
conselho de classe); O acompanhamento técnico-pedagdgico e repasse ao docente
por meio da avaliagdo da qualidade; O repasse ao docente do resultado da avaliagio
da qualidade e, quando necessario, a elaboracdo de um plano de acdo para
melhorias; A assessoria as dlvidas do docente em relagdo a assuntos pedagdgicos, a
aprendizagem do aluno, ao comportamento do aluno/grupo, as pessoas com
deficiéncias ou dificuldades cognitivas;

— acompanhamento das aulas durante toda a execugdo do curso é de responsabilidade
da equipe Educacional da escola, que devera verificar: O cumprimento do horario
de inicio e término das aulas; O uso dos recursos definidos e do material didatico; A
avaliacdo do aproveitamento dos assuntos abordados; A forma de comunicacdo
estabelecida entre o professor e os alunos; A relacao professor-aluno e aluno-aluno;
O cumprimento do planejamento docente, assim como o Perfil de Conclusdo
da proposta integrada.

A avaliagao de qualidade dos cursos serve como subsidio e estratégia fundamental
para verificacdo do pla-nejamento institucional e educacional, permitindo implementacio
de melhorias de seus procedimentos.

A Avaliagao da Qualidade da proposta integrada é composta por:

— Avaliacdo do Curso;

— Avaliacdo Docente (por Unidade Curricular);

— Acompanhamento da Acao Pedagogica do Professor;

— Avaliacdo de Qualidade Nacional (Sesc-Senac). De acordo com a ideia de avaliagao
formativa, esta atividade contribui para melhorias durante o processo e oportuniza
também a preparagao de profissionais conscientes de seu papel na sociedade como
cidaddos em pleno exercicio da cidadania, isto €, conhecendo seus direitos e
obrigacdes, agindo com criatividade, autonomia e capacidade de autocritica.

PROJETO POLITICO PEDAGOGICO O
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Calendario Escolar

O Calendario Escolar do Sesc-Senacsera elaborado e tem como finalidade a
previsdo dos dias letivos destinados a realizagdo das atividades escolares do ensino regular
e dos cursos técnicos. As atividades escolares se caracterizam por toda e qualquer
programacdo incluida na Proposta Pedagdgica e no Plano de Curso, com frequéncia
exigivel e efetiva orientacdo por docente habilitado, nao se restringindo aos limites
da sala de aula.

Serdo contemplados no calendario, os feriados e eventos especificos. Os horarios de
aula, em todos 0s turnos,terdo hora/aula/didria de 60 (sessenta) minutos de duragao.

Matricula Senac Senac

O aluno regulamente matriculado estara vinculado a escola Sesc Dom Ulrico
por meio de contrato de prestagdo de servicos celebrado entre as partes interessadas,
atendendo a legislacdo vigente, as clausulas especificas da prestagao de servigo, como
também as informagdes sobre o ano letivo, turma, periodo, horarios e todas as
informagdes necessarias para vinculo educacional. O contrato podera ser rescindido por
parte do aluno em caso de solicitacdo de transferéncia e cancelamento da matricula escolar.

A matricula € o ato formal que vincula o aluno a uma Unidade Educacional do Senac
Paraiba, devidamente autorizada, sendo disponibilizada conforme a oferta de cursos, com
registro no Sistema de Automagao escolar.

De acordo com as diretrizes do PSG — Programa Senac de Gratuidade, os candidatos do
curso Técnico em Administracao tera que atender os requisitos abaixo relacionados:

I. Estar regulamente matriculado no ensino médio;

II. No ato da matricula presencial, o Departamento Regional devera conferir a
documentacdo necessaria informada no processo de inscrigdo e arquiva-la,
sendo indispensavel a apresentagao do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF), e
o respectivo niumero, e demais documentos, de acordo com pré-requisitos
do curso.

III. Na efetivacao da matricula presencial, além de apresentar documentos e
atender aos requisitos do curso, o aluno — ou seu responsavel legal —
assinara um documento contendo “Atendimento aos Pré-requisitos do
Curso”, o “Perfil socioeconomico”, a “Autodeclaracao de renda” e o “Termo
de Compromisso PSG”. Os documentos seguem anexados a estas Diretrizes.

IV. Todos os documentos do aluno deverao ser arquivados na unidade de
ensino por um prazo de cinco anos, na forma fisica ou eletronica.

V. Ficara a critério do Departamento Regional se realizara simultaneamente os
processos de inscricdo e matricula.
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VI. Deverd ser dada ciéncia aos alunos sobre o uso de informagdes pessoais
para fins de pesquisas, assim como dar maior publicidade acerca da
realizagdao das pesquisas nacionais empreendidas pelo Departamento
Nacional.

VII. Os dados cadastrais de e-mail e telefone dos alunos devem ser atualizados
ao final do curso e encaminhados ao Departamento Nacional.

A matricula € o ato formal que vincula o aluno a uma Unidade Escola Sesc Dom Ulrico,
devidamente autorizada,sendo disponibilizada anualmente.

O diploma devera explicitar titulos ocupacionais identificdveis no Catélogo
Nacional de Cursos do Senac, e estar de acordo com o Catalogo Nacional do MEC. E
documento que atesta a formagdo recebida pelo titular.

Aos concluintes da Educagao Profissional serdo expedidos os seguintes documentos comprobatdrios:

[, Historico escolar para os alunos concluintes;

II. Diploma de Técnico de Nivel Médio ao aluno que tenha concluido os mddulos
e/ou etapas de ensino que integralizam a habilitacdo profissional e que tenha
concluido o Ensino Médio.

Aos alunos concluintes da etapa final da Educacdo Basica sera expedido os sequintes documentos
comprobatorios:

[. Certidao imediata de conclusdo;
II. Certificado de conclusdo do Ensino Médio;
ITI. Historico escolar.

Ao consolidar a Integracao Sesc e Senac a certificacdo final sera expedida em um unico
diploma contendo todas as notas e aproveitamentos do aluno em fase de conclusao.

Perfil Profissional do Técnico em Administracao

O técnico em administragdo é o profissional responsavel por auxiliar na admi-
nistracao de empresas como um todo, executando diversas tarefas administrativas.

Areas de atuacio:
Comunicagao, marketing , planejamento, vendas, logistica e gestao de pessoas.

PROJETO POLITICO PEDAGOGICO (\
DO CURSO TECNICO INTEGRADO AQ ENSING MEDID SESC-SENAC 58 >

b &

Sy



59

- - ’-
Fecomércio PB
Sesc SenaC

Atos Disciplinares

0 regime disciplinar visa assegurar a manutengao da ordem e do respeito mutuo entre
os membros que integram o quadro de funcionarios e o corpo discente do Senac e Sesc Paraiba.
Os funcionarios e/ou discentes que deixarem de observar seus deveres ou praticarem atos
contrarios a ética, a moral, a legislagao brasileira e a disciplina serdo:

a) advertidos;
b) outomada outras providéncias.

Gestor Escolar deverd informar, por meio de Comunicagao Interna, a Diretoria da area o
fato, para que sejam adotados os procedimentos cabiveis.
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